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Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Coombaa

RESOLUCION NUMERO

0 8 ] 7) 08 NOV. 2018

“Par la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de |la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

EL MINISTRO DE VIVIENDA, CIUDAD ¥ TERRITORIO

En uso de sus facultades Conslitucionales v legales, en especial las confendas en el
articulo 208 de la Constitucidn Politica Nacional, el literal g) del articulo 61 de la Ley
489 de 1995, la Ley 90% de 2004, el Decreto 1785 de 2014, e Decreto 1083 de 2015,

¥

CONSIDERANDO:

Que el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 establece gue es funcidon de los
Ministros ademads de las que senalan la Constitucion Politica de Colombia v demas
disposiciones egales, dirigir 1as funciones de administracion de personal conforme a as
normas sobre [a materias”

Que el articule 15 de la Ley 909 de 2004 establece que es funcién de las Unidades de
Personal de las Entidades elaborar los manuales de funciones y requisitos de
conformidad con las normas vigentes, para o cual podran contar con la asesoria del
Cepartamento Administrative de la Funcion Pablica,”

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 dispone que los organismos
entidades a los cuales se refiere al Titulo 2 de la mencionada norma, expedirin el
manual especifico de funciones v de competencias laborales describienda las funciones
que correspondzan a los empleos de la planta de personal y daterminando los requisitos
exigidos para su ejercicio.”

Que el mismo articulo sefiala que la adopcian, adicion, modificacidn, o actualizacion
del manual especifico se efectuard mediante resolucidn interna del jefe del organismo
respective, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el citado decretos

Que el paragrafo 2 del articulo 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015, sustituido por el
articulo 1 del Decreto 8315 de 2018, establece:

s}

PARAGRAFO 2. Las entidades y arganismos dal orden naclonal, dentro de los
seis (6) meses siguientes a Iz vigencia del presente decrete, deberdn adecuvar
suUs manuales especificos de funcienes y de competencias a fo dispuesto en af
presente decrefp, Las enbidades y organismos del orden lerritorial, deberan
adecuarios denire del afo sigulente a la entrada en wigencia del presente
decreta,

()
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Que el articula 2.2.4.10 del Decreto ibidermn, determina:

g

ARTICULD 2.2.4.10. Manuales especificas de Ffunciones y de competencias
laborales, De conformidad con 1o dispuesto en el presente Tikulo, las entidades v
arganismos en los manuales especificos de funciones y de competencias
igborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las compeltencias
comunes a fos empleados pablicos v las comportamentales, de acuerde con lo
previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo; fas competencias
funcionales; y los requisitos de estudic y experiencd de acuerds con lo
esftablecido en &l decreto gue para of efeclo expida &l Gobierno Nacional,

{-)"

Que mediante Decreto 3571 de 2011 se establecid los objetives, estructura, funciones
del Ministeno de Vivienda, Ciudad y Territorio v se integra el sector administrativo de
Vivienda, Ciudad v Territorio.

Que segun lo dispuests en el articulo 2 del Decreto 3571 de 2011 las funciones del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio son las siguientes;

1.

10.

11.
12,

Forrnular, dirigir ¥ coordinar las politicas, planes, programas v regulaciones en
materia de vivienda y financiacion de vivienda, desarrollo urbano, ordenamiento
territorial v uso del suelo en el marce de sus competencias, agua polable v
saneamiento basico, asi como los  Instrumentos normatives  para  su
implementacién.

Formular las politicas sobre renovacion urbana, mejoramiento integral de barrios,
calidad de wvivienda, urbanismo y construccion de vivienda sostenible, espacio
publico v equipamienta.

Adoptar los instrumentos administrativos necesarios para hacer el seguimiento a
las entidades pablicas y privadas encargadas de la produccion de vivienda,
Determinar los mecanismoes e instrumentos necesarios para orientar los procesos
de desarrollo urbano y territorial en el orden nacional, regional v local, aplicando
los principios rectores del ordenamiento territorial.

Formular, en coordinacion con las entidades y organismos competentes, fa
politica del Sistema Urbano de Ciudades y establecer los lineamientos del praceso
de urbanizacion,

Preparar, conjuniamente con el Minsterio de Amblente v Desarrollo Sostenible v
otras entidades competentes, estudios vy establecer determinantes v
orientaciones técnicas en materia de poblacidn para ser incorporadas en los
procesos de planificacion, ordenamiento ¥ desarrolie territarial.

Promover cperaciones urbanas integrales gue garanticen la habilitacian de sueio
urbanizabls.

Definir esqguemas para la financiacion de los subsidios en los servicios plblicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado vy aseo, vinculanda los recursos gue
establezca la normativa vigente.

Disefar v promover programas especiales de agua potable vy saneamiento basico
para el sector rural, en coordinacién con las entidades competentes del orden
nacianal v territorial,

Fealizar el monitoreo de los recursos del Sistema General de Participaciones -
SGPF para agua potable v saneamiento basico, y coordinar con la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios sy armonizacion con el
proceso de certificacion de distritos ¥ municipios.

Definir criterlos de viabilidad y elegibilidad de provectos de acueducto,
aglcantariiado v aseo v dar viabilidad a los mismos.

Contratar el sequimiento de los proyectos de acueducto, alcantarillade v aseo que
cuenten con el apoyo financiers de [a Nacidn.
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13.

14,

15.

16.

17.

18,

18,

20,

21,

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Definir |os requisitos tecnicos que deben cumplic las obras, equipos vy
procedimientos que utilizan las empresas, cuande la Comisidn de Regulacion da
Agua Potable v Saneamiento Bisico haya resuslts por via general que ese
sefialamiento es necesario para garantizar la calidad del servicio v que no implica
restriccién indebida a la competencia. =

Articular las politicas de vivienda y financlacién de vivienda con las de agua
potable y saneamiento basico vy, a su vez, armonizarlas con las politicas de
ambienta, infrasstructura, movilidad, salud y desarrallo rural.

Preparar, &n coordinacion con el Departamente MNacional de Paneacidn, las
propusstas de politica sectorial para ser sometidas a consideracién, discusidn y
aprobacién del Consefo Nacional de Politica Econdmica y Social CONPES,

Prestar asistencia téecnica a las entidades territoriales, a las autoridades
ambientales v a los prestadores de servicios piblicos domiciliarios, en al marco
de las competencias del sector.

Promover y orientar |3 incorporacién del componente de gastién del riesgo en las
politicas, programas v proyectos del secter, en coordinacion con las entidades
que hacen parte del Sistema Macional de Prevencion y Atencion de Desastres.
Definir las politicas da gestidn de la infarmacion del Sector Administrative de
Vivienda, Ciudad y Territorio. <

Orientar y dirigir, @n coordinacion con ef Ministerio de Relaciones Exteriores, las
negociaciones intemacionales y los procesos de cooperacidn internacicnal, en
materia de vivienda y financiacidn de vivienda, desarrolle urbano y territorial y
agua potable y saneamiento bésico. .

Apovar, dentro de su competencia, procesos  asociativos entre entidades
territoriales en los temas relacionados con vivienda, desarrelle urbano ¥
territorial, agua potable v saneamiento basico, ~

Las demds funciones asignadas por la Constitucion vy la Ley.~

Que el arganigrarma del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio es el siguiente: -

Do Chy O il 8 STl
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Que meadiante Decreto 357642 2011.4e establecid la planta de persanal del Ministerio
de Vivienda, Ciudad vy Territorio.

Que mediante Resoluckén 0024l 27 de septiembre de 2011{’9& establecid el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los ampleos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio de la planta de personal fijada por el Decreto 3576 de
2011,

Que mediante Resolucién 0797-del 12 de diciembre.de 2014; se actualizo y ajustd sl
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes 8 los empleados
publicos y las comportamentales; y los requisitos de estudio y experiencia del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 1a planta de
personal del Ministeric de Vivienda, Cudad y Territorio de conformidad con o
dispuesto en el Decreto 1785 de 2014,

Que mediante Resolucicnes 0064 de 2015, 0670 de 2015, 0855 de 2015, 0856 de
2015, 0120 de 2016, 0121 de 2016, 0122 de 2016, 0643 de 2016, 0731 de 2016,
0B6Y de 2016, 0933 de 2016, 0049 de 2017, 0020 de 2017, 0102 de 2017, 0134 de
2017, 0237 de 2017, 0383 de 2017, 0553 de 2017, 0588 de 2017, 0636 de 2017,
0709 de 2017, 0845 de 2017, 0926 de 2017, 0029 de 2018, 0132 de 2018, 0145,
0513 y 0630 de 2018 se adicionan vy modifican perfiles del Manual Especifice de
Funciones y de Competencias Laborales para algunos empleos de a planta de personal
del HlniE;IE{i-u de Vivienda, Ciudad v Territorio establecidos mediante Resolucién 0797
de 2014,

Que de conformidad con lo establecido en el Decreta 815 de Zﬂlﬁar medio del cual
se modifica el Decreto 1083 de 20157y las Resoluciones 629y 667 de 2018,
expedidas por el Departamento Administrative de la Funcion Publica, se hace
necesario ajustar en forma integral el Manual Especifico de Funciones v de
Competencias Laborales con el fin de contar con una herramienta eficez de
administracidn de personal al interior del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorlo,

Que mediante memorando con radicado 201BIE0011055.-tel 13-fle septiembre-de
20182l Director de Inversiones en Vivienda de Interés Social <olicitd la reubicacion
del empleo denominado Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 24+ ocupado
por &l funcionaric Daniel Morales Ramirez de la Subdireccidn de Promocion vy Apoyo
Técnico a la Subdireccion de Subsidio Familiar de Vivienda:"con base en los siguientes
argumentos:

)

FPor ofra parte, es importante destacar que /a formacion profesional dal servidor
pablico en mencidn es la de profesional en Relaciones Econdmicas
Internacionales, especialista en Servicios Publicos Domiciliarios v Magister en
Gobierno y Politicas Publicas y que la Subdireccion defl Subsidio Familiar de
Vivienda, contaba con un Asesor Cddige 1020 Grado 13 ode la planta del
Viceministerio de Whienda, ef cual fue brasiadado por las necesidades del
servicio & la Direccién de Inversiones en Vivienda de Interés Soclal, quien
reaffzaba entre otras, las funciones de asesorar Iz formulacidn e implementacidn
de Instrumentos de la polftica del Subsidic Famillar de Vivienda para el
seguimiento a la efecucién del programa, la de realizar el seguirmiento de los
resuwitados del sistema de monitoree del Programa de Vivienda de Interés Social
en lo relacionado con el Sistema Nacional de Subsidios, tendientes 8 presentar
recomendaciones en el ingrese de fa informacion y analizar el funcionamianto
de los indicadores, asesorar la efaboracion de planes de accidn y de
mejoramiento del Fonde Naclonal de Vivienda, (a identificacion de las fallas
estructurales en el procesp de otorgamiento de Subsidios Familiares de
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Vivienda, asi como la de proponer los correctivos indispensables para
Superarias.

(..)"

En el mismo memorande se solicto la adicion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la sigulante manara:s

*Caed

Por o anterior, se hace necesario supliv las actividades que venia apoyando
dicho Asesor y que se epmarcan en ef cumplimiento de las funclones
contempiacas an e Dacrete 3571 de 2011, con un profesional con las
caracteristicas antes mencionadas.

FPor otra parfe, de acuerdo can las funclores gque debe desarrollar la
Svbdireccion de Subsidio Familiar de Viviends en el apoyo al Decreto Ley 555
de 2003 para la2 asignacion del subsidio familiar de vivienda y en virtud de fa
nueva politica de vivienda que Impulsa &l Gobiernc Nacional, se requiers de un
profesional que apoye |a efecucidn de fos programas Semiliero de Propletarios y
Majoramientos de Vivienda, a través de capacitaciones & los entes Lerriteriales y
brinde & apoyo a todo ef proceso de asignacidn de los subsidios familiares de
vivienda para estos programas, asl como al apoyve a esta subdiraccion en el
seguimiento 2 los contratos de flducia mercantil que administrara los recursos
de estos dos NUEVDE Drogramas.

Asi mismo, es dable considerar que la estructura interna de esta entidad
encaminada a desarrollar y cumplic con fas funclones que por mandato
constituclonal le han sido confladas, aspecte que demanda de una planta de
personal de caracter global y flexible, que permita satisfacer adecvadamente y
can la diigencia demandada del servicle [as funciones encomendadas,
circunstancla que facultas a la administracién para revbicar o frasladar a sus
funcignarios en otrs &rea o dependencia, siempre gque no se concuiguen
derechos fundamentales y se respete ef ordenamiento juridico,

Cord”

Que mediante memorando 2018IE0011603-del 03-8e octubre de 2018-la Jefe de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones solicitd la adicion del
Manual de Funciones y Competencias Laborales de la siguiente manera;

o 2

Le manera atenta me permite Informar gque fa Oficina de fas Tecnologias de fa
Informacién y fas Comunicaciones (TIC), teriendo en cuwenta los retos y
objetivas del Minfsterio de Viviends, Ciudad y Territoric para la vigencia 2018-
2028 los cuales estan enfocados & potencializar en e terrftorio nacional, ef
desarrolfe del Sisterne Naciormal de Informacion de Vivienda, as/ como ef
Sisterna Nacional de Ague y Saneamiento Basico y demds planes y programas a
cargo de esta cartera Ministeral, requiere para efectos de efecucidn de, fa
potencializacion de los Sistemas de informacion internes que permitan dar
curnplirmiento a los diferentes objetivos estratégicos de esta cartera Ministerial.

Adicional a lo anterior, tenfendo en cuenta f3 Polftica de Gobierno Digital
establecida por el Minfsterfe de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (MinTic) y los diferentes adelantos que en materiz se
presentan, se establece fa necesidad de contar con profesionales que apoyen a
fa Oficing de las Tecnologias de la Informacién y fas Comunicaciones, para (3
implementecidn, aoropiacion y seguimiento a estos lineamientos.

Asl mismo, se reguiere de recurso humano especializado en rtemas de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, para organizar de manera

/
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sistémica el disefio, implementacion v evolucion de fa Arquitectura Empresarial,
alineado con el Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial para la gestion
de Tecnologias de la Informacion en la Entided, emitido por MinTic.

De acuerdo con fo anterior, la Oficina de TIC debe desarrollar ef proceso de
Arguitectura Empresarial (AE) en & Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
con el proposito de afinear las Tecnologlas de fa Informacion con fos procesos,
obfetivas y metas consignados en el Plan Estratégico Institucional,

Lo anterjor, con & fin de orfentar la transformacidn hacia un nivel! deseada,
cumplienda siampre fa misién y estrategia organizacional, teniendo en cuenta
gue la ejecucion de los proyectos resultantes del desamrollo de la arguitectura
empresanal pueden requenr un esfuerzo considerable en tiempo y profesionales
gue apoyen esta fabor.

En consecuencia de los argumentos hasta agqul expuestos, me permito solicitar
de manera atenta, asignar ef empleo de Profesional Especializado, Cadige 2028,
Grade 22 a la Officdna de Tecnologias de fa Informacién y fas Comunicaciones
que apoye fos temas obfeto de la presente peticidn, el cual se encuentra
vacante én fa planta de personal del ministerio

Para efectos de lo anterior, las funciones de dicho empleo son las sigulentes:
[

Que el dia 23 de octubre de zﬂlﬂfen atencion a lo dispuesto en el paragrafo 3 del
articule 2.2.2.6.1 el Decreto 1083 de 2015, se socializd el proyecto de la presente
resolugién, por madio de fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio, con la
arganizacién sindical SINTRAVIVIENDA: Asi mismo, desde el 17-de octubre y hasta el 7
de noviembre de los corrlentes, fue publicado el provecto de la presente resolucion, a
traves de |a pagina web de esta cartera ministerial para conocimiento v formulacidn de
observaciones de los Interesados, sin que se hubiera presentade comunicacion alguna.

Que en meérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1.- Actualizar y ajustar las competencias comportamentales comunes W
por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de los emplecs de |a planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
las cuales deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficlencia,
eficacia y efectividad en orden al logro de la mision, vision, cbjetivos institucionales y
funciones que la ley v los reglamentos e sefialan al Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorlo asi:

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Ministra
Codigo: 0Doos
| Grado:
No. de cargos: Une (1)
Depandencia: Despacho del Ministre
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de la Republica
II. AREA FUNCIOMNAL; DESPACHO DEL MINISTRO
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
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dal

Ririgir ¥ coordinar la formulacion y adopcién de las politicas, planas, programas,
proyecios y regulacionas para lograr el desarrollo territorial v urbano planificada

Pais, con patrones de uso eficlente del suels, teniendo en cuenta las

condicionas de acceso y financiacidn de vivienda y de prestadén de loc servicios
piblicos de agua potable y saneamiento bisico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

10.

11.

12.

I3

14,

15.

16.

17,

18.

i,

Formular, dirigir v coordinar las pofiticas, planes, programas y regulaciones en
materla de vivienda y financiacion de vivienda, desarrclic urbang,
ordenamients territorial, uso del suelo, agua potable ¥ saneamiento basico, asi
como las instrumentos normativos para su Implamentacion.

Farmular las politicas sebre renovacién urbana, mejoramiento integral de
barrios, calidad de vivienda, urbanismo y construccién de vivienda sostenible,
espacio publice v equipamiento.

Dictar las normas de caracter general para la implementacidon del proceso de
descentralizacidn en materia habitacional.

Adoptar los instrumentos administratives necesarios para hacer el seguimiento
a las entidades pablicas y privedas encargadas de |la produccién habitacional,
Determinar los mecanismos € instrumentos necesarios para orentar los
proceses de desarrollo urbano y territorial en el orden naclonal, regional y
local, aplicande los principlos rectores del ordenamiento territorial.

Coordinar la politica del Sistema de Ciudades y establecer los lineamientos del
proceso de urbanizacidn.

Preparar estudios y establecer determinantes y orientaciones técnicas en
materia de poblacion para ser Incorporadas en los procesos de planificacion,
crdenamiento y desarrollo territorlal,

Fromover operaciones |ntegrales de desarrollo urbano gque garanticen la
habilitacion de suelo urbanizable.

Lefinir los contenidos minimos de las normas que deben orientar el
tratamiento urbanistico de desarrollo para la construccion de vivienda y
reubicacion de asentamientos humanos.

Definir el presupuesto v los mecanismos de asignacion de los recursos de la
Nacion para vivienda de interés social, agua potable y saneamiento basico y
presentar las propugstas correspondientes durante la  preparacion  del
Fresupuesto General de la Nacion,

Definir el monto ¥ aslgnacldn de los subsidios que otorga la Nacién para los
servicios plblicos de acueducto, alcantarillade y aseo y presentar las
propuestas comrespondientes durante la preparacion del Presupuesto General
de la Nacidn,

Disefiar y promover programas especiales de agua potable y sanearniento
basico para el sector rural, en coordinadion con las entidades competentes del
orden nacional y territarial,

Expedir las normas que integran el Reglamento Técnico del Sector de Agqua
Potable v Saneamiento Basico - RAS,

Articular las politicas de vivienda y financiacién de vivienda con las de agua
potable y saneamiento basico, y armonizarlas con las de ambienta,
infragstructura, movilidad, salud y desarralio rural,

Preparar las propuastas de politica sectorial para ser sometfidas a
consideracion, discusién y aprobacidn del Consejo Nacional de Politica
Econdmica v Social CONPES,

Prestar asistencia técnica a |as entidades tarritoriales, a las autoridades
ambientales y a los prestadores de servicies piblicos domidliarias, en el marco
de las competencias del sector,

Garantizar la incorporacion del componente de gestion del riesgo en las
politicas, programas y proyectos del sector, en coordinacion con las entidades
que hacen parte del Sistema Nacional de Prevencion y Atenclén de Desastres,
Definir las politicas de gestion de la informacion del sector de Vivienda, Ciudad
y Territorio.

Apoyar al Ministerio de Haclenda y Crédito Publico y al Departaments Nacicnal
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de Planeacion en el analisis de la contratacion y ejecucion de los créditos
externos a los que la Nacion haya otorgado o programe otorgar garantia, en
materia habitacionzl, de agua potable y saneamiento basico, y de desarrollo
territorial.

20. Orientar vy dirigir, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores,
las negeciaciones internacionales y los procesos de cooperacion internacional,
en materia habitacional, de agua potable y saneamiento basico, y de
desarmrolle territonial.

21. Apoyar desde lo de su compstencia, procesos asociatives entre entidades
territeriales en los temas relacionados con vivienda, desarrolle urbano vy
territorial, y agua potable v saneamliento bésico.

22, Participar en forma activa, en el desarrclle, mantenimients y mejora del
Sistema Integrade de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy Territorio v
del Fonde MNacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol necesarios para el cumplimiento de la misidn institucional,

23. Aplicar, en relacidn con las funclones a su cargo, la politica de informacidn v
gestidn del conocimiento del Ministerio.

24. Implementar metodologias de andlisis de riesgos v diseno de controles en
relacidn con las funciones a su cargo.

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

26. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con

€l area de desempefio .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica y gestitn gerencial.

Formulacidn y evaluacidn de proyectos.

Moclones fundamentales de Derecho.

Gerencla v Administracion empresarial.

Las Politicas v el Fan Nacional de Desarrolio.

Palitica de Vivienda, Desarrallo Territorial, Agua Potable y Saneamientn Basico.

Administracion de pereonal.

._Gerancia de Prayectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacian

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

00 =f O LA el Pod =

Aprendizaje continuo
Orentaclon a resultados
Orientacion al usuario v al cludadarno
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipd o : reharni
PlapERcine: al.cainibi Rmaungllg:t:eﬂémﬂiétcgs

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Los establecidos en el articulo 207 de la Constitucidn Politica de Colombia.

!
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y par nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funclones y
de Competencias Laberales de los emplecs de la planta de perscnal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territaria”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Acesor

Denominacién dal Emplas: Asasor

Cedigo: | 1020

Grada: i3

Mo. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervisién directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
1II. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesprar ¥ emitir conceptos en e adrea de su conocimiagnte en |os asuntos de
competencia del Despacho del Ministro, con el fin de contribuir en la toma de
declslones, asi como en el seguimiento y cumplimiento de los objetives gue le sean
conflados por Ia administracion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENMERALES

Asezorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializados para la torma de declsiones relacionadas con la adopcidn, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
- peticion, revisién de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reunionas y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.
3 Asesorar v participar en la formulacidn, implementacion v seguimisnto de
politicas, planes, proegramas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiente v mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio v
4 |del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adiclonalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
que permitan la medicibn de la gestion institucional de acverdo con la
planeacion de la entidad, en relacidn con |as funcienes a su cargo.
5 |Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el drea de desempefo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Ministre en la formulacion, coordinacién y ejecucién de
1 @strategias, planes, programas y proyectes adoptados en materia de
competencia del Ministerio, asi comeo en realizar el seguimiento, evaluacidn y
control a los mismas,
Participar e intervenir en la preparacion de estudios, informes, proyectos de
2 |ley o decretos, discursos, ponendas e investigaciones gque requiera el
Ministre, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
Asesorar al Ministro en relacion con su participacion en los diferentes comités
3 |Y juntas que por competencia legal integra e intervenir como delegado del
Ministro en la esesoria y consultoria de asuntos de competencia del Ministro
por delegacién expresa del mismo
Participar en la coordinacldn con las diferentes dependencias del Ministerio
4 de sus entidades adscritas y vinculadas en Ja preparacion, estudio v

desarmolio de actividades y programas de acuerdo con las Instrucciones del
Ministro

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion estratégica y gestidn gerendial.
£. Formulacion y evaluacién de proyectos.,
3. Mormatividad aplicable en materia de Vivienda, Agua y Saneamiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

~
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de [os empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio”

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario v al cludadang
Compromiso con la erganizacidn
Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio

Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conccimlento del entorno

Formacion Académica

VIiI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo bdsico de conocimlento en
Ciencias Politicas, Dereche vy afines,
Relaciones Internacionales,
Administracidn, Contadurfa  Pdblica,
Economia, Ingenieria Tndustrial v afines.

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

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

Tarjeta profasional en los casos exigidos

Cincuenta v nueve (5%9) meses de
experiencia profesional relacicnada,

Setenta vy un  (71) meses de
experiencia profesional relacionada.

por 1a Ley.

IX. ALTERMNATIVA

Formacion Acadédmica

Experiancia

Titule profesional en disciplina académica
del nicles bésico de conocimisnto an
Clencias Politicas, Derecho v afines,
Relaciones Internacionales,
Administracidn, Contaduria  Publica,
Ecanomia, Inganieria Industrial v afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Noventa ¥ cinco (95) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en discipline académica
del ndcles bésico de conocimizsnto en
Ciencias Politicas, Derecho vy afines,
Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria  Pdblica,
Econemia, Ingenieria Industrial y afines.

Titule profesional adicional al exigide en
el requisite del respective empleo,
siempre ¥ cuando dicha formacién sea
afin con las funciones del cargo v Tarjeta
o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

Satenta v un (71) meses de experiencia
profesional relaclonada

~
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de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
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‘Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias

Vivienda, Cludad v Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Plisal: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codige: 1020

Grado: ia

MNo. de cargos: Tres (3)

Dependencia; Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente en materia de contratacién publica a las dependencias del
Ministeric vy de Fonwvivienda de conformidad con la pormatividad vigente sobre Ia
materia y en cumplimiento de los procedimientos establecidos en la entidad, asi
como del Manual de Contratacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de Julclo
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la

ejecucion ¥ el control de los planes, programas v proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones v participar en las diferentes reunicnes y comitée

cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacidn, implementacidn vy sequimiento de

| politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

Participar en forma activa, en el desarrolla, mantenimients v mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio ¥
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principles de

2 autocontrol. Adicionalmente, utilizar las téenicas de sequimiente y evaluacidn,
que permitan la medicion de la gestidn institucional de ascuerdo con la
planeacion de |a entidad, en relacidn con las funciones a su Cargo.

5 Las demas que l@ sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo
can el area de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Adelantar los procesos de contratacién que requiersa el Ministerio y
Fonvivienda para el cumplimiento de los fines misionales y legales.

Emitir conceptos solicitados en los asuntes concernientes a la Contratacion

2 | Pablica en los términos sefialados en |8 normatividad vigente sobre la
materia.

Asesorar a las dependencias del Ministerlo en los procesos de contratacidn

3 | que se requieran con el fin de satisfacer las necesidades de la entidad '
garantizar una adecuada prestacion de los servicios a su cango.

Disefiar & implementar los mecanismos y procedimientos necesarios para

4 | levar a cabo los procesos de contrataciones de blenes y servicios al interior
de la entidad
Cumplir y verificar el cumplimiento de las normas sobre contratacion publica

5 al interlor del Ministerio y realizar las acciones gue se requieran para
garantizar la comprension de las mismas en las diferentes dependencias de I3
entidad.

_VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

Z. Normatividad aplicable vigente en materia de contratacidn estatal

3. Derecho Constitucional

4. Derecho Administrativo

3. Conocimientos en Responsabilidad Precontractual y Contractual

6. Contratacion Internacional

~
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VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

oy COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Fiabili pr

e Confiabilidad kecnica
Gr:entathn HFI"ELIH:E_ElDE it Creatividad & innovacion
Crrlentacion al usuario vy al cudadane Friciativa

%E;ETEE‘;}:J& RS MM Construccion de relaciones

L&#p“:mn ol Earrilile - Cenocimiente del entormo
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titule  profesional en  disciplina | Cuarenta y nueve (49) mesas de
académica del nicleo basico de | experiencia profesional relacionada
conocimianto en Derecho y afines.

Titulo de Postgrada en la modalidad de
maestria en areas afines con las
funciones del cargo. Secenta v un {61) meses de
experiencia profesional relacionada.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en 05 casos
exigidos por 13 Ley.

IX. ALTERNATIVA
Formacién Académica Expariencia
Titulp  profesional ean disciplina
académica del ndcles bésico de
conocimizgnto en Deracho v afines.

Qchenta y cinco  (85) meses de

Tarjeta profesional en los casos axperiencia profesional relacionada.

axigidos por la Ley.

Titulp  profesional en  disciplina
académica del niclea basice de
conocimiento en Derecho v afines.

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisite, slempre v cwande dicha
formacidén sea afin con las funciones del
CArgo

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada, o

Tarjeta profesional en  los  casos
exigidos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Asesor

Denominacidn del Empleo: AsEsor

Cadigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Tres (3}

Dependencia: Despacho del Minlstro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar ¥y emitir conceptos en el drea de su conacimiente, en los asuntos de

competencia del Despacho del Ministro para la toma de decisiones, seguimiento
y cumplimiento de los objetives que le sean confiados por la Administracidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en la emisidn de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especlalizados para la toma de decisiones relaclonadas con |a adopcicn, la
ejecucicn y ¢ control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
ASESOrar, preparar y presentar las respuestas & consultas, derechos de
3 peticlon, revisién de informes y requerimientos que le sean asignades en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y
comités cuando sea convocado o delegado 2l Jefe Inmediata,
Asesorar y participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de

3 | politicas, planes, programas y requlaciones en materia de su competencia,
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento v mejora del
Sistema Integrado de Gestidn del Ministerie de Vivienda, Cludad y Territorio

4 |Y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de

autocontrel.  Adiclonalmente, utilizar las técnices de seqguimienta v
evaluacion, que permitan la medicidn de la gestién institucional de acuerdo
con la planeacidn de la entidad, en relacién con las funcienes a su cargo.
5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar ¥ orientar |as actividades necesarias para el manejo, rewvision,
I | distribucion, respuesta y seguimiento de la correspondencia que s tramita
_en el Despacho dal Ministro.

Fepresentar al Ministro en los diferentes Comités y reuniones para las
cuales s2a designado.

Realizar, verificar v coordinar con las demds dreas del Ministerio el
3 seguimiento al cumplimiento de las actividades de los diferentes planes y
programas de la Entidad, asi como los informes requeridos por la Alta
Direccion para la toma de decisiones,
Asesarar en los temas administrativos que sean designados por el Ministro
para la toma de decisiones y seguimiento de los mismos, asi comao verificar
¥ aprobar en los formatos establecidos para el efecto por la Entidad, el
trabajo  suplementario de horas extras, solicitudes de veecaciones,
comisiones al interior, permisos remunerados e incapacidades de los
funcionarios del Despacho del Ministro.

Participar en coordinacién con las diferentes dependancias del Ministerio en
5 | |a preparacidn, estudio v desarrollo de actividades v programas de acuerdo
con las instrucciones del Ministro.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conodmientos en Constitucidn Politica Colombiana
Conodmientos en Derecho Administrativao
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“Por ka cual se compila; adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportarmantales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territoria”

Fundamentos basicos en el Estatuto General de Contratacidn Plblica
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo
MNormativa del Sector Vivienda, Civdad y Territorio

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Crientacidn al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Conflabilidad técnica
Creatividad e Innovacién
Inlciativa

Construcclon de relaciones
Conocimiento del entorna

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del niclzo basico de
conocimiente en Derecha y afines,

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

Titule de Postgrade en la modalidad
de especializacion en areas afines con
las funciones del cargo.
Tarjeta profesional  en  los
exigidos por la Ley.

Casos

Cuarenta ¥ nueve (49) meses de
expernencia profesional relacionada

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

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en  disciplina
académica del ndecles basico de
canocimiento en Derecho y afines,

en los

Tarjeta profesional Casos

exigidos por la Ley.

Ochenta vy cinco (B5) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo  Profesional en  disciplina
académica del ndcleo bésico de
congcimiente en Derecho vy afines,

Titulo profesional adicional al exigide
en el requisite, slempre v cuando
dicha Fformacién sea afin con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en  los
exigidos por [a Lay.

CRS0S

Cuarenta ¥ nueve (49) meses de
experencia profesional relaclonada.

~
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“Por |a cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquice del Manual Especifico de Funclones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territoria”

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Asesor

Cenominaclion del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 16

Mo. de cargos: Tres (3)

Depandencia: Despachso del Ministra

Cargo dal Jefe Inmediato: ulen eferza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

actos administratives, informes y demas documentos que deba suscribir el
Ministro, © el Secretaric General en materla de gestién administrativa yv/o de
competencia del drea de desempefio,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en la emisidn de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializades para la toma de decisiones relacionadac con la adopidn, Ia

ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministario.

Azesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derschos de
2 peticion, revision de informes vy requerimientos que le sean asignados en el
desarrolle de sus funciones y participar en las diferentes reunionas v

comités cuanda sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar an la formulacion, implementacién y segulmlento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

Farticipar en forma activa, en &l desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
4 | ¥ ¢l Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principlos de
autocontrol. Adiclonalmente, utilizar las técnicas de seguimienty
evaluacion, que permitan la medicion de la gestion Institucional de acuerdo
con la planeacién de |a entidad, en relacion con las funclones a su carge.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Secretaria General.

Elaborar y revisar los actos administrativos que le sean asignados para la
1 | firma del Ministro y/o el Secretario General en temas de competencia de la

Fepresentar al Ministro o al Secretaric General en los diferentes Comités v
reuniones para las cuales sea designado.

Realizar, verificar vy coordingr con las demds dreas del Ministerio el
3 seguimiento al cumplimiento de las actividades de los diferentes planes y

programas en materia de gestion administrativa y presantar los informes
regueridos por la Alta Direccidén para la toma de decislones,

Froyectar yfo revisar los conceptos gue se deban emitir en materia de
gestidn administrativa de competencia de |a Secretarla General,

Revisar y analizar la documentacion soporte ?- cumplimiento de requisitos
2 |legales de los contratos gque deba suscribir el Secretario General en

desarrollo de la competencia contractual delegada.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiante dal Plan Macional de Desarrslla

Conocimientes en Constitucion Politica Colemblana
Conocimientos an Darecho Administrativo
Fundamentos bBasicos en el Estatuto Ganeral de Contratacion Poblica

N\
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comportamentales comunes y por nivel jerdrguico del Manual Especifico de Funciones y
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Vivienda, Ciudad y Territorio”

Conacimiento de normativa presupuestal

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JEHﬁHQI.IICD
Aprendizaje continuo " .

Orientacidn a resultados E:::ﬁ&'::iﬁfgﬁdﬁn
Qrientacion al usuario y al dudadano Iniclativa

'quarﬁrume‘r?n ':lfrln I:I.a organizacion Construccién de relaciones
i el Conocimiento dal entorno

Adaptaciin al cambio
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Academica Experiencia

Titwlo profesional en disciplina
academica del nidclec basico de
conccimiento en Derecho v afines,

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Cuarenta y nueve (49} meses de
maestria en areas afines con las | experiencia profesional relacionada
funclones del cargo.

Titulo de Postgrado &n la modalidad de | Sesenta y un (61) meses de
especializacion en dreas afines con las | experiencia profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en  Ios  casos
exigidos por |a Ley,

IX. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina

académica del ndclea bésico de
conocimiento en Derecho v afines,

Ochenta y cinco (B5) meses de
Tarjeta profesional en los  casos | 2XPeriencia profesional relacionada.
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en  disciplina
académica del nlcleo bédsico  de
conecimignte en Derecho vy afines,

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

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

Tarjeta profesional en  los  casos
exigides por |a Ley.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Espedfico de Funclones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad v Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Agacar

Denominacian del Emplea: ACEEsr

Chdiga: 1020

Zrado: 16

No. de cargos: Tres {3)

Dependencia: Cespacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente al Ministro en el proceso de formulacidn de las paliticas,

normas, planes y programas en materia de Agua y Saneamiento Bédsico, asl como

en los andlisis y procesos para el desarrollo sectorlal.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio

1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio,
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de

5 | peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrolio de sus funclones y participar en las diferantes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

3 Asesorar v participar en la formulacidn, implementacién v seguimiento de
politicas, planes, programas v regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiente y mejora del
Sisterma Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territerio v

4 del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principlos de
autocontrol.  Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento v
evaluacion, que permitan la medicidn de la gestion institucional de acuerdo
con la planeacion de la entidad, en relacion con |as funclones a su carge,

5 Las demas que le sean asignadac por la autoridad compeatente, de acuerdo
con el drea de desampefio,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Asesorar juridicaments y participar en la preparacién de propuestas

1 [ normativas que permitan desarrollar les peoliticas, planes, programas vy
proyactos de agua potable y saneamiznto basico.

2 Brindar asesoria en |os procesos de formulacion e implementacidn de politicas
¥y programas de agua potable y saneamiento basicos,

Elaborar conceptos juridices en el marco de la politica de agua potable y

3 | saneamients basico e=n los términos y  condiciones previstas en |a
normatividad vigente sobre la materia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Macienal de Desarrolio.

2. Politicas y normatividad vigente del sector de agua potable y saneamiento
basico.

3. Formulacién y evaluacidon de proyectos,

4, Derecho Administrativo

5. Derecho Ambiental

6. Convenios

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion

Orientacidn al usuario v al cudadang Iniciativa

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerdrguico del Manuval Especifico de Fundones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Compromiso con la organizacion
Trabajo &n equipo
Adaptacidn al cambio

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

b e —— s L P i et Tl

e

Experiencia

e Formacion Académica
Titulo  profesional en  disciplina
académica del niclec bésico de

conocimiento en Derecho v afines.

Titulo de Pastgrado en la modalidad de
maestria en dreas afines con las
funciones del cargo.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada

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

conocimieznto en Derecho v afines.

Tarjeta profesional en los  Casos
exigidos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Formacidn Académica Experiencia
Titulo  profegional  en  disciplina
académica del nidec basico de

Ochenta v cincog (B5) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los  casos
exigidos por la Ley,

Titule  profesional en  disciplina
académica del noicleo basico de

conocimiento en Derecho vy afines.

Titulo profesional adicional a2l exigido
an gl requisite, siempre v cuands dicha
formacidn sea afin con las funciones del
CAFGO

Tarjeta profesional les  casos
axigides por la Lay.

2n

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

~
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compartamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones vy
de Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Mival:

Asssnr

| Denominacicn del Emples: Asasor

Codigo: 1020

Grado: 18

Mo. de cargos: Tres (3)

Dependencia; Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien eferza la supervision directa
11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Froponer, planear y &jecutar las acciones vy estrategias necesarias que
contribuyan a la gestion del talents humano del Ministeric de acuerdo con las
metas Institucionales y segin la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio

Eﬁnecializadus para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la

e T s

técnica en la revisidn de informes y requerimientos que le sean asignados
que en el desarrollo de sus funciones que se requieran asi como participar
en las diferentes reuniones, comités y consejos que le indique el Jefe
Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacidn, implementacidon v seguimientn de
politicas, planes, programas v regulaciones en materia de su competencia.

Participar en forma activa, en e desarrollo, mantenimienta y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Temritaric y del Fondo Nacional de Vivienda FOMNVIVIENDA, aplicando
principios.  de autocontral. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento ¥ evaluacion, que permitan la medicién de la gestidn
institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacidn con las

funciones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuards
con @l #rea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

Formular, ajecutar y evaluar el plan estratégico de talento humana, asi

como los procesos de ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios del
Ministerio.

Disefiar, dirgir, ecjecutar los programas de capacitacidn, Incentivos,
bienestar, sequridad y salud en ! trabajo.

Administrar y velar por la correcta conservacion y custodia de las historias
laborales de los servidores piblicos de Ministerio, & archivo y la

carrespondencia con el fin de optimizar los procesos de gestion del drea.

Fromowver los estudios e investigaciones gque permitan mejorar la gestion de
talento humano del Ministerio,

Organizar los procesos administrativos inherentes a talento humano, de
ndmina, asuntos laborales y judiciales de los funcionarios v ex funcionarios
de la entidad, asi como preparar proyectos de actos administrativas de
cardcter legal y laboral con el fin de velar por la correcta aplicacion del
derecho laboral y administrative de los servidores publices.

Recibir y tramitar las diferentes soliotudes, asi como expedir las
certificaciones a que haya lugar, dentro de los procesos de historia labaral,
para el reconocimiento y pago de pensiones, bonos pensidnales, cuoctas
partes ¥y pago de prestaciones economicas y demds temas relacionados con
la administracion de los funclonarios y ex funcionarios del Instituto
Macional de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana - INURBE,
expidiendo los actos administratives correspondientes.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarguico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de I planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Politicas publicas en administracion del personal,

MNormatividad vigente sobre Carrera Admini
Sistema de Gestion de Calidad.

Modelo Estandar de Contral Interno.
Planeacion astratégica.

Administracion Publica.

| Regimen de |a sequridad sccial en Colombia.

strativa y Gerencia Pablica.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug

Orientacion a resultados

Crientacion al usuario y al cdudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

| Adaptacicn al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacidn
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorma

VIII. REQUISITOS DE FORMACION
Formacién Académica

it e L o Al s st e

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicdeo bédsico de conocimiento en
Economia, Administracion, Contaduria,
Deracho y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Civil vy afines vy
Argquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las funcionas
del carga.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta v nuave [49) meses de
experiancia prafesional relacionada.

Sesenta ¥y un (61} meses de
experiencla profesional relacionada.

IX. ALTERMN

ATIVA

Farmacién Académica

Experiencia

Titula Profesional en discipling académica
del nicleo bdsico de conocimiento en
Economia, Administracidn, Contaduria,
Derecho v afines, Ingenieria Industrial v
afines, Ingenieria Civil v  afines vy
Arguitectura.

Tarjeta profesional en los casos axigidos
por la Ley.

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

Titulo Profesional en discplina academica
del niclea basico de conocimiento en
Economia, Administracion, Contaduria,
Derecho y afines, Ingenieria Industrial vy
afines, Ingenieria Civil y afines v
Arguitectura.

Titule profesionsl adicional 3l exigido en 2

requisito, slempre v cuando  dicha
formaddon sea afin con las funcicnes del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigides

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

por la Ley,

\
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

cormportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funclones y

de Competencias Laborales de los empleos de 1a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad vy Territorio®

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: A_Eessar
| Denominacidn del Empleo: Asesor
Codigo: 1020
Grado: 16
No. de cargos: Tres (3)
Dependencia; Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ajerza Ia supervision diracta
II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

III, PROPOSITO PRINCIPAL o e
Asesorar, conceptuar, orlentar, revisar y proyectar, en el area de su
conocimiento, los actos administratives y demas asuntos relatives a s
subrogacion de los bienes, derechos y obligaciones del extinto INURBE, de gue
| trata el articulo 11 del Decreto 554 de 2003.

""""" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la

ejecucion v el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar f[as respuestas a consultas, derechos de
7 peticion, revision de informes y requarimientos que e sean asignados en al

desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reunicnes v comités
cuando sea convocado o delegada el Jafe Inmediato.

3 | Asesorar y participar en ia formulacion, implementacién v seguimiento de
politicas, planes, pregramas y regulaciones en materla de su compatencia.

Participar an forma activa, en el desarrollo, mantenimiento v mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio v
4 del Fondo MNacional de VYivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de

autocontral. Adiclenalmente, utilizar las técnicas de seguimients vy evaluadion,
que permitan la medicién de |a gestidn institucional de acuerdo con |a
planeacién de la entidad, en relacidn con las funciones a su cargo.

g Las demas gue le sean asignadas por |a sutoridad competente, de acuerdo
con gl drea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

Atender y responder los diferentes requerimientos gue sean radicados en la

1 | Entidad y cuyo objete tengs relacion directa con los predios objeto de
subrogacion del extinto INURBE.

Concartar las visitas a los predios objeto de subrogacidn del extinto INURBE,
2 | que conduzcan a la elaboracion de los correspondientes informes [Bonico-

Juridicos, a efecios de lograr su saneamiento vy posterior transferencia al
Colector de Activos Publicos CISA S.A.

Proyvectar los diferentes oficios y reguerimientos encaminados a obtener
informacion necesarla para el saneamientc de los predios objeto de
3 subrogacion del extinto INURBE vy apoyar la consecucidn del soporte

documental necesarlo para la preparacion de kos actos administrativos de
transferencia de predios a CISA S.A. &n cumplimiento de o previsto en al
articulo 238 de |a Ley 1450 de 2011.

4 Mantener actualizada la base de datos de informacien de los predios objeto de
subrogacion del extinto INURBE.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica y gestién gerencial.

Mociones fundamentales de Derecho.

Conocimiento en normativa relativa a liguidacién de entidades pablicas
Conocimiento normativa contable y presupusstal pablica

R

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

N\
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunas y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones v

de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territoria”

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuvario y al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
[niciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Formacion Académica

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Experiencia

Tt profesianal an disciplina
académica dal nlicleo  basico  de
conocimiento an Economia,

Administraciaon, Contadura, Derecho v
afines, Industrial v afines, Ingenieria
Civil y afinas y Arguitectura.

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
aspacializacidn en Adreas afines con |as
funciones del carga.

Cuarenta vy nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada

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

Administracién, Contaduria, Derecho v
afines, Indusirial ¥y afines, Ingeniens
Civil y afines v Arquitectura.

Tarjeta profesional en los  casos
axigidas por la Lay.
IX. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional | en discipling
académica del nicleo bdsico de
conccimignto &n Econarmia,

Ochenta v cince (85) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en  los  cosos
exigidaes por la Lay.

Titulo  profesional  en  disciplinag
académica del nlcleo  bédsico  de
conacimiento & Economia,

Administracion, Contaduria, Derecho y
afines, Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines y Arguitectura.

Titulo profesional adicional al exigido
en &l requisito, siempre ¥ cuando dicha
formadidn sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional  en  los

exigidos por la Ley.

Cas0s

sesenta ¥ un (61} meses de experiencia
profesional relacionada.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

mentales comunes y por nivel jerarguico del Manual Especifico de Funciones y

petencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad v Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

M vl Asesor

Denominacion del Empleo: Asgsor

Cadigo: 1020

Grado: 14

Mo. de cargos: Doz (2)

Cependencia; Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, planear y orientar las actividades relacionados con la promocian y
divulgacidn de las politicas, programas, planes vy proyectos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio vy sus respectivos resultados ante los publicos

internos v externos de la Entidad.

1V, DESLRIFL
Azesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para |a toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la
ejecucion v el conkrol de los planes, programas y proyectos del Ministerio,

| cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar, preparar y presentar |las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que Il sean asignados en &l
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités

Asesorar y participar en la formulackdn, implementacidn v ssguimiento de
politicas, planes, programas v regulaciones en materia de su competencia.

Farticipar en forma activa, en &l desarrolle, mantenimiento v mejora del
Sistema Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Tarritorio y
del Fondo MNacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontral. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimienta v evaluacidn,
que permitan la medicidn de |la gestion Instibucional de acuerdo con la
Elaneacirﬁn de la entidad, en relacion con las funciones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerds con
al drea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir cuando sea delegado como representante del Ministro, & eventos
ooordinados con los medios masives de comunicacdn para la redaccidn de
noticias, informes especiales, comunicados v demas propuestas de
informacian,

Efectuar la realizacion de campaiias de comunicacidn educativa, institucionales
¢ interinstitucionales en asocic con otros organismos plblicos v entidades
externas para supervisar la actuglizacién de la Informacidn en temas de
vivienda, agua potable, sansamiento bésico y desarrollo territorial,

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones sobre aspectos
relacionados con el area de desempefic vy en la gestion de divulgacion v
prensa para realizar seguimiento y evaluar gl cumplimignto de los objetivos
propuestos.

Froponer la actualizecion permanente de las estrategias de comunicacion
establecidas con el proposito de mejorar la Imagen corporativa del Ministerio v
supervisar &l cubrimiento de eventos institucionales e interinstitucionales.

Qrientar el disefio de publicaciones vy la produccidn de videos institucionales
con el propdsito de emitir infermacidn acorde con las politicas del Ministerio,
asi como en el manejo v actualizacidén de |a informacion,

Conceptuar sobre la conveniencia de conceder entrevistas a Ios diferentas
medios de comunicacion, la elaboracion de separatas y ediclones especiales de
vivienda, agua potable y saneamiento bdsico, la participacién institucional en
exposiciones, ferias y la produccion de informes radiales para fortalecer la

adopcion de mecanismos que permitan fortalecer permanentemente las |

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
compartamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

| relaciones con los medios de comunicacion a nivel nacional y regional,

VI CDHC!CIHIEHTCIE BASICOS O ESENCIALES

Manejo de relaciones plblicas.
Tecnicas de redaccion v estilo.

Z"JF“!“P!-“!‘-‘.“

I B L e s e M

Politicas de comunicacion interna v externa.

Elaboracidn de herramientas de divulgacion v erganizacién de eventos.
Metodologias para campanas publicitarias.
Logistica para la nr{]a nizaclén de congresos y seminarias.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

.ﬁ.urendlza]e continuo

Crientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacian
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Formacion Académica

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Experiancia

Titulp  profesional | en  disciplina
académica del niclkes bisico de
conocimiento en Comunicacidn Secial,
Periodiema v afines,  Psicologia,
Soclologia, Trabajo Social v afines.

Titulo de Postgrado en'la modalidad de
aspecializacion en areas afines con las
funciones del cargo.
Tarjetza profesional los  casos
exigidos por la Ley.

&n

Cincuenta y un (51) meases de

expariancia profesional relaconada.

IX. ALTE

RNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional (=T disciplima
académica del nilclkeo bdsico de
conccimiento en Comunicacidn Social,
Feripdismo vy  afines, Psicelogia,
Sociologia, Trabajo Social y afines,

los casos

Tarjeta profesional  en

exlgides por la Ley.

Selenta v  cinco (75} meses de

experiencia profesional relacionada.

Titula prafesional en disciplina
académica del nocleo basico  de
conocimiente en Comunicacidon Social,
Peridismo  y  afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta profesional
exigidos por la Ley.

en  los  casos

Cincuenta vy un (51} meses de

experiencia profesional relacionada,

-\H,'
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“Por |la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones v
de Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territario”

%

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mival: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesgr

Cadige: 1020

Grado: 14

Mo, de cargos: Dos (2}

Dependencia: Despacho del Ministro

Carge del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1I. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, proyectar y elaborar cenceptos, actos administratives y realizar las
actuaciones requeridas para ejercer la representacidn judical, extrajudicial v
administrativa en los procesos que sean parte y gue deban intervenir el Ministerio
de Vivienda, Ciudad v Territorio y FONVIVIENDA; asi como, asescrar en el analisis
de la jurisprudencia relacionada con la competencia de dichas entidades.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
1| especializados para la toma de decisiones relaclonadas con la adopcion, la
ejecuciaon y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion,
3 revisicn de informes y requerimiantos que le sean asignados en el desarrollo de

sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea

3 Asesorar y participar en la formulacion, implementacion v sequimiento de

iticas, planes ramas y regulacionas en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en & desarrollo, mantenimianto v mejora dal Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio v del Fondo
Nacional de \Vivienda FONVIVIEMDA, aplicando principlos de autocontrol.
Adiclonalmente, utilizar las téonicas de seguimianto y evaluacién, gue permitan
la medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacidon de la
entidad, an relacidon con las funciones a su cargo.
5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar en materia juridica, en relacidn con los procesos de responsabilidad
1| fiscal y los procesos de liquidacion en los que sea parte el Ministeric o
FOMVIVIEMDA,
Asesorar el trémite de cobro persuasive y coactive de los valores gue se
2| adeudan al Ministerio v a FONVIVIENDA por todo concepto, a través de la
jurisdicclén conctiva.
Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimlento oporiuno de las
3| ordenes judiciales impartidas al Ministerio y a FONVIVIENDA, en el marco de las
funcignes de la respectiva entidad.
Ejercer la representacion judiclal, extrajudicial v administrativa del Ministerio y
4 FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o
gue éstos deban premover, mediante poder o delegacion y supervisar el tramite
de los mismes.
Asistir y participar, seglin los poderes que le sean otorgados para Ia defensa de
5 los Intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,
juntas, diligencias y comités para atender los asuntos judiciales, extrajudiciales
y administrativos de dichas entidades.
Elaborar y presentar oportunamente y con calidad las fichas juridicas v anaxos
6| tecnicos, y participar activamente en los Comités de Conciliacidn a los que deba
asistir.
5| Asesorar en la extraccion de las reglas jurisprudenciales relacionadas con
problemas juridicos concretos  relacionados con  la  competencia de la
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dependencia, con el fin de que sigan la metodologia de lineas de precedentes
judiclales y para la definicion de estrategias juridicas de defensa de la entidad,

S Sy e e e ey

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho constitucional
2. Derecho procesal
3, Dereche administrativo- pablico
4. Derecho probatorio
8. Técnicas de Oralidad
6, Técnicas de Redaccién y argumentacidn juridica.
7. Manejo de programas informaticos de Office
8, Marmativa sectorial
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
S COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizsje continun Confiabllidad técnica

Orientacion a resultados
Crientacion al usuario vy al cindadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambi 2
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Acadamica Experiencia
Titula profesional an disciplina
académica del ndcleo basico  de
conacimients en Derecho v afines,

Creatividad e inmovacion
Iniciativa

Construccidon de relaciones
Conocimiento del entorno

Titule de Postgrade en la modalidad de | Cincuenta v un (51) meses de
especializacidn en dreas afines con las | experiencia profesional relacionada.
funcianes del cargo.

Tarjeta profasional en  los  casos
exigidos por la Lay.

I¥. ALTERNATIVA
Formacion Acadamica Experiencia
Titulo profesional en discipling
academica del ndclec basico de
conocimiento en Derecho y afines. Setenta v cince  (75) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina
académica  del nicleo  basice  de
conocimiente en Derecho y afines,

Titulo profesional adicional al exigido en | Cincuenta ¥ wn (51} meses de
el requisito, siempre ¥ cuando dicha | experiencia profesional relacionada.
formacion sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los  casos
| exigidos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEG

Pivel: Asaenr

Denominacion dal Empleo: Asezor

Cieligo: 1020

Grado: 13

Meo. de cargos: Dos (2}

Cependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

III. FROPOSITD PRINCIPAL

Asesorar al Ministro en las relaciones con el Congreso de 12 Republica, asi como en
el sequimiento a los proyectos de ley y controles politicos que hacen su tramite en
el Congreso para el fortalecimienta en las politicas disefiadas por el Ministerio de
Vivienda Ciudad v Territario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decislones relacionadas con la adopcidn, la
efecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reunionas y comités
cuando sea cenvocado o delegado por €l Jefe Inmediato.

Asecorar v participar en la formulacidn, implementacidn y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiente v mejora deal
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad v Territorio v
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autecontrol. Adicionalmente, utilizar |as técnicas de sequirnianta y evaluacian,
que permitan @ medicibn de la gestidn institucional de acuerde con la
planeacion de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

con el drea de dessmpeiio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar la presentacidn y sustentacidn de las iniciativas legislativas que
deban ser sometidas a consideracion del Congresc de la Repiblica con las
dependencias compatantes del Ministeria.

Organizar en coordinacién con las dependencias competentes del Ministerio,
el seguimiento de los proyectes de ley que por sus caracteristicas interesen al

Ministerio, para mantener informado al Ministro sobre el curso de estos y sus
mcdificaciones.

Organizar el sequimiento y trémite a los controles politicos que tengan como
fin citar o invitar al Ministro a debates en # Congreso de la Repdblica,

Qrientar las relaciones politicas intersectorlales para el desarrollo de las
directrices de la dependencla y revisar permanentemente la  agenda

legistativa del Congreso, en coordinacién con las diferentes dependencias del
Ministeria.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombila.
Reglamento del Congreso de la Replblica.
FPlan Maclonal de Desarrolio.

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Mormatividad aplicable en materia de Vivienda, Agua y Saneamiento

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug Confiabilidad técnica

N
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Crientacion a resultados Creatlividad e innovacidn
Orientacidn al usuario v al cludadano Iniciativa

Compromiso con la organizacidn Construccion de relacionas
Trabajo en equipo Conccimiento del entorno

Adaptacion al cambio ~ _

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titule  Profesional en  disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ciencias Paoliticas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Perlodismo y afines, Administracion,
Sicologia, Sociologia Trabajo Social y
afines, Arguitectura, Contaduria
Plblica, Economia, Ingenieria
Industrial y  afines, Ingeniera
Administrativa v  afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y

Cuarenta v sgis  [(46) meses de
experiencia profesional relacionada.

afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones ¥ afines,
Ingenlerifa de Sistemas, Telemdtica y
afines,

Titulo de pestgrado en [a modalidad de
especializacion, relacionade con  las
funciones del cargo.

Tarieta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  Profesional  en  disciplina
académica del ndcleo basico  de
conocimiento en  Derecho vy  afines,
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social,
Perlodismo y afines, Administracidn,
Sicologia, Sociologia Trabajo Social v
afines, Argultectura, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria
Industrial W afinec, Ingerieria
Administrativa v afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil v

sSetenta (70) meses de experiencla
profesional relacionada,

afines, Ingenieria Electrdnica
Telecomunicaciones Y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica v
afines,

Tarjeta profesional en los  casos
exigidos por la Ley.

Titula Profesianal En disciplina
acadamica del ndclen basico de
canocimients en Derescho y  afines,
Ciencias Paliticas, Relaciones | Cuarenta vy seis  (46) meses de
Internacionales, Comunicacion Seocial, | exparencla profesional relacionada.
Parindismo y afines, Administracion;
Sicologia, Sociologia Trabajo Social v
afines, Arguitecturs, Contaduria




" 0 8 7 08 WOV, 7018
Resolucian Na. 7 Dal da Hoja Mo, 29

-

“Por la cual se compila, adiclona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones vy
de Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Publica, Econamia, Ingeniaria
Industrial W afines, Ingenieria
Administrativa vy afines, Ingenieria
Ambiental v Sanitaria, [ngenieria Civil v

afines, Ingenieria Elactronica
Telecomunicacionas W afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemdtiza vy
afines,

Titule profesional adicional al exigido en
el requisito del respective emples,
siempre vy cuando dicha formacian
adicional sea afin con las funcicnes del
CArgo,

Tarjeta profesional en  los  casos
requerides por la Ley.

N
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Asesor

Denominaciin del Empleo: Asesar

Codigo: 1020

Grado: 13

Mo. de cargos: Dos (2]

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho en la alaboracidn y/o revisidn de documentos refacionados con |a
politica vy financiacion de wvivienda, asi como en el seguimiento v revision de la
infermacion financiera y presupuestal de los planes, proyectos y programas a cargo
del Despacho.,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en la emisién de conceptos y apertar elementos de juicio
i especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
elecucion ¥ el control de los planes, pregramas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar ¥y presentar las respuestas a consultas, derechos de
2 peticion, revision de informes y reguerimientos que le sean asignados en el

desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado por el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de

3 politicas, planes, programas ¥ regulaciones en materia de su compelencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento ¥ mejora del
Sictema Integrado de Gestidn dal Ministerio de vivienda, Cludad v Termtorio v

a dal Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de

autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn,
que parmitan la medicién de la gestidn institucional de acuerdo con |a
planeacidn de la entidad, en relacidn con las funciones a su cargo.

5 Las demas gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempario.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

;| Asesorar y apoyar el disefio de instrumentos para el desarrollo de politicas,
planas y programas de |a oferta para el sector de vivienda,

Asesorar en |la gestidn estratéglca y presupuestal de los recursos de la Nacldn,
2 |destinados a la implementaclén y ejecucidn de programas y proyectos de
vivienda.

Elaborar v/o revisar documentos e informes relacionados con la ejecucion
financlera y presupuestal, incluyendo los que se refieran a operaciones de
3 | crédito, proyectos de cooperacion internacional vy cualguier esquema fiduciario
gue involucre recursos destinados a ejecutar la politica de vivienda del
Gobermno Macional.

Asesorar la formulacion e implementacion de instrumentos para el seguimiento
4 |a la ejecucion presupuestal de los programas de vivienda gque lidera el
Ministerio,

Elaborar /o revisar los documentos que deba expedir el Despacho en materia
5 de programacikin, ejecucion y seguimiento del presupuestc asignado al
Minksterio.

Proponer y apoyar la implementacion de estrategias y mecanismos de
B coordinacion v articulacion interinstitucional, con el fin de implementar y
ejecutar programas ¥y proyectos de vivienda.

VI. CONODCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conacimientas en Constitucidn Palitica.
Conacimiento del Plan Macional de Desarrollo,

Conacimientos de las normas del sector,
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Evaluacion de Proyectos.
Regulacién econdmica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JER.&.H:QI.IICQ

Aprendizaje continuo

Orlentacion a resultados

Orlentacldn al usuario y al ciudadana
Compromise con [a organizacion
Trabajo en aquipo

Adaptacion al cambig

Confiabilidad t2cnica
Creatividad e innovacion
Imiciativa

Construccion de relaciones
Cconacimients del entorno

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica
del niclep basico de conodmiento en
Derecho vy afines, Clencias Pollticas,
Relaclones Intemnmacionales, Comumicaciin
Saochal, Periodismo i afines,
Administracion, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Argquitectura,
Contaduria Pdblica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa vy afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenleria Civil ¥
afines, Ingenleria Electrénica
Telecomunicaciones vy aflnes, Ingenieia
de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en B modalidad de

especializacién, relacionade con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por |a ley.

Cuaranta v sois (46) meses da experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

A Derecho vy afines,

Titule Profesional en discipling académica
del nicles basico de conocimiento en
Derecho v afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Intermacionales, Comunicacidn
Social, Perlodismo ¥ afines,
Administracién, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social v afines, Arquitectura,
Contaduria Pdblica, Economia, Ingenieria
Industrial ¥ afines, Ingenieria
Administrativa v afines, Ingeniera
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil v
afines, Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por Ia Ley,

Setenta (70} meses
profesional relacionada.

de experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiente en
Ciencias  Politicas,
Relaciones [nternacionales, Comunicacion

Social, Feriodismo ¥ afines,
| Administracion,  Sicologia,  Sociclogia

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Trabajo Social y afines, Arguitectura,
Contaduria Piblica, Economia, Ingenieria
Industrial v afines, Ingenieria
Administrativa vy  afines, Ingenieria
Ambiental v Sanitaria, Ingenieria Civil
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingeniera
de Sistemas, Telemdtica v afines.

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisite del respective empleo,
siempre vy cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del
Cargo,

Tarjeta profesional en los casos
regueridos por la Ley.

_‘L\
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

M v : ASBsor

Drenominacidn del Empleo: Asesar

Ceédigo: 10240

Grado: 13

Neo. de cargos: Des (2}

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
II1. PROPOSITO FRINCIPAL
Elaborar, conceptuar, analizar, revisar y orientar &l tramite legal y reglamentario
de los actos administrativos que deba suscribir el Ministro o el Secratario General
en materia de gestion administrativa de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopclidn, la
ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar vy presentar las respuestas & consultas, derechos de
5 peticion, revision de Informes y requerimientos gque le sean asignades en el
desarrollo de sus funcicnes vy participar en las diferentes reuniones y comités

P

3 Asesorar y participar en la formulacion, implementacidn v seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Particlpar en forma activa, en el desarrolio, mantenimiento vy mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio y
del Fondo Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las téenicas de seguimiento v evaluacion,
que permitan la medicion de la gestién Institucional de acuerdo con la
planeacion de 3 entidad, en relacidn con las funciones a su cargo.
5 Las damas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeno. .
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Elaborar y revisar los actos administrativos en materia de gestidn
1 administrativa del Ministerio que la sean asignados para lz frma del Ministro
v/o al Secretario General, en particular los referentes a la Administracidon de
Parconal de |a Entidad.
Representar al Ministro ¥ al Secretario General en los diferentes Comités
2 | relacionados con la gestién administrativa y la administracien de personal de la
Entidad.
Revisar el seguimients al cumplimiento de las acciones de responsabilidad de
3 la Secretaria General planteadas e¢n los diferentes planes institucionales y
presentar recomendaciones sobre su ejecucion para la toma de decislones por
parte de la Alta Direccidn,
Coordinar la obtencidén de informacidn v elaboracidén de respuestas e informes
4 | de gestion requeridos por los diferentes entes del control v demas autoridades
administrativas.
Coordinar con las Subdirecciones v Coordinaciones de la Secretaria General los
5 ejerciclos de planeacion anuales de acuerdo con la normativa vigente aplicable
@ cada asunto y las indicaciones de la Oficina Asesora de Planeacidn del
Miristerio.
Orientar la elaboracion de bases de datos para la organizacion de la
6 | informacion reladonada con la expedicion de resoludones y decretos de la
Entidad.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~\
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Constitudion Politica de Colombia
Derechoa Administrativo

Fundamentas de Hacienda Pdblica
Contratacion Administrativa
Regimen del Empleado Oficial

Régimen de la Funcidn POblica en Colombia

VI1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug

Orientacion a resultados

Crrientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacien al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad & innovacian
Inlciativa

Construccldn de relaciones
Conecimiento del entormo

moms e

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo  Profesional  en  disciplina
académica del nucko bdsico de
conocimiento en Derecho y  afines,

Ciencias  Politicas,  Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial v
afines.

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

Cuarenta vy seis  (46) meses
experiencia profesional relacionada,

de

RNATIVA

Experiencia

conocimiente  en Dereche vy afines,

Tarjeta profesional en los  casos
exigidas por la Ley.
IX. ALTE
Formacion Acadamica
Titula  Profesional  en  disciplina
académica del niclec basico de

canccimientoe en Dersecho vy afines,

Ciencias  Politicas,  Administracien,
Economia, Ingenieria Industrial vy
afines.

Titulo profesional adicional al exigido en
el reguisito, slempre v cuande dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional
exigidos por la Lay.

en  los  casos

Cuarenta v sels (48] messas
experiencia profesional relaclonada.

Clencias  Politicas, Administracidn,

Economia, Ingenieria Industrial v Eﬁ;ﬁﬂ;ﬁ&:a;ﬁi de ‘exparientcia
afines, P x

Tarjetas profesional en  los  cazos

axigidos por la Lay,

Titula Profesional an dizciplina

académica del nicleo basico de

de

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
cormportamentales comunes y por nivel jerdrguice del Manual Especifico de Funciones v
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Azesor
Denominacizn del Emplao: Azesor
| Cadige: 1020
Grado: 12
No. de cargos: Uneo (1)
Dependencia; Cespacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisidn direcia

II. AREA FUNCIONAL: DESFACHO DEL MINISTRO
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asasorar en materia juridica, penal y sancionatoria a las familias beneficiarias de
los proyectos de Vivienda de Interés Prioritario, desarrollades por el Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio a favor de las familias pobres y vulnerables del pais.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializades para la toma de decisiones relacionadas con la adepcidn, la
ejecucion y el contrel de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
5 peticien, revision de informes v requerimientos que le sean asignados en el
desarrolilo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.
3 Asesorar y participar en la foermulacidn, implementacion y seguimlento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento v mejora dal
Sistema Integrado de Gestidn del Ministeria de Vivienda, Ciudad y Territerio v
del Fondo Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol, Adicionaiments, utilizar las técnicas de seguimients y @valuacibn,
gue permitan la medicidn de la gestion institucional de acuerde con la
planeacion de la entidad, en relacidn con las funciones a su cargoe.
5 Las demas que le sean esignadas por la autoridad competente, de acuerds con
&l drea de desampeiio.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Brindar aseseria juridica, penal y sancienatoria a los hogares beneficiados con
los programas de Vivienda impulsados por el Goblerno v ejecutados por el
1 | Ministerlo de Vivienda, Ciudad y Territorio, en desarrolle del trabaje conjunto
con otras entidades del Estado, de asistencia y acompanfamiento a dichas
familias, conforme & la normatividad vigente.
Asesorar a las familias beneficiarias de los programas de vivienda, sobre sus
> derechos y obligaciones como propietarios, de acuerdo con lo sefialado en la
normatividad vigente; en pro de lograr una buena convivencia v conservacion
de las viviendas.
Aslstir y participar en los diferentes comités v demas reuniones convocadas por
3 | las entidades puablicas y privadas en pro de fijar los lineamientos a seguir una
vez asignados los proyectos de Wivienda de Interés Prioritario.
Emitir conceptos Juridicos que contribuyan en la articulacion v consolidactén de
esfuerzos entre las enlidades del Gobierno, del Sector Privado, ONGs,
i Organismos  Internacionales y Universidades, gque conduzcan hacla la
elaboracion de planes, programas y/fo proyectos en busca del mejoramiento de
la calldad de vida de las famillas beneficiarias de los proyectos de Vivienda de
Interes Prioritario
5 Representar al Ministerlo y a FONVIVIENDA, en los procesos penales en los
cuales se intervenga como viclima o como imputado
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho Pablico: Derecho Constitucional, Derecho Internacional Plblico v Derecho
Administrativo
Derecho Sancionatoria: Derecha Penal, Derecho Disciplinario, Responsabilidad |

N
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Derechos Humanos

Fiscal v Derecho Administrative Sancicnatorio

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo = :
Orientacion a resultados gf:;g:ﬂ?:i tlﬁ':nr:s:cl i
Orientacion al usuario ¥ al ciudadano Eniciativa

Construccion de relaciones
Conccimiento del entorno

Formacidn Académica

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiancia

Titulo Profesional En disciplina
aradémica del nickeo bdsico de
conocimiento an Derecho v afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
espacializacidn en dreas afines con |as
funcianes dal cargo.

Tarjeta profesional an los casos exigidos
por a Ley.

Cuarenta v un  (41) meses de

experiencia profasional reladionada.

I¥. ALTE

Formacion Académica

RNATIVA

Experiancia

Titulo Profesional el dizciplina
académica del nlcleos bésico de
conocimients en Derecho v afines.

Tarjeta profesional en los cazsos exigidos
por la Ley.

Sesenta v cince {65) meses de

axperiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en  disclplina
académica  del  npucles basico  de
conocimients en Derecho v afines.

Titule profesional adicicnal al exigido en
el requisite, slempre vy cuande dicha
farmacién sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley,

Cuarenta y un (41) mesas de

experiencia profesional relacionada.

“
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“Por la cual se cormnpila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrguice del Manual Especifico de Fundones y
de Cormpetencias Laborales de los emplecs de la planta de personal del Ministerlo de
Vivienda, Ciudad y Territorin”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Miveal: Asesor

Denominacion del Emplao: ASBSGr

Cadigo: 1020

Grado: 12

Mo. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
1II. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a los diferentes entes politicos sobre los proyectos y procedimientos que
deben seguir para acceder a los diferentes programas de los sectores de vivienda,
agua potable y saneamiente basico con el fin de dar aplicabilidad a la legislacidn
actual y servir de enlace con el Despacho del Ministro, Viceministros, Agenda
Legislativa, y demas actores estratégicos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
fAsesorar en la emisidn de conceptos vy aportar elementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
2 peticion, revision de Informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones v comités

3 .ﬁ.sesurar y participar en la formulacién, Irnplementaﬁﬁn v seguimiento de
politicas, planes, programas y requlacionss en materia de su competencia,
Farticipar en forma activa, en el desarrolle, mantenimiantoe v mejora del
Sistema Integrado de Gestién del Ministerlo de Vivienda, Ciudad y Territorio v
del Fondo MNacional de Wivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adiclionalmenta, utilizar las técnicas de seguimiento vy evaluacian,
que permitan la medicidn de la gestion institucional de acuerdo con la
planeacion de la entidad, en relacin con las funciones a su carge.
5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el @rea de desempafio. =
V. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES
Asezorar a los Parlamentarios, entes territoriales v comunidad en general sobre
1 les programas, pn_::'rectﬂarv procedimigntes de los sectores de vivienda, agua
potable vy sansamiento basico, con el fin de der cumplimienta a los objetivos
dal Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territaria,
Asesorar y asistir al Ministro y a los Viceministros en las Agendas
2 Parlamentarias y en las reuniones con entes territoriales, pera dar
cumplimiento a las metas institucionales y hacer seguimiento & los
compromisos establecidos
Prestar asesoria técnica al sector politico en los temas de compelencia de la
3 | entidad con el fin de dar aplicabilidad a la norma vigente y a las directrices
emitidas por &l Despacho del Ministro
Asesorar, coordimar y reallzar procescs de capacitacién para el sector politico
4 | EP termas de vivienda, agua potable y saneamiento badsico ¥ en las areas
institucionales asl como organizar el material que se requiera para distribuir en
los diferentes entes de acuerdo con lo dispuesto por el Despacho del Ministro
Dar tramite a las solicitudes informales de los Parlamentarios, Gebernadores,
5 Ciputados, Alcaldes, Concejales y demas representantes del sector pelitico, en
los temas de competencia de la entidad con el fin de dar respuesta oportuna a
las diferentes solicitudes requeridas por los diferentes entes.
g | Asesorar y coordinar fa realizacion de visites técnicas con las distintas areas de
la_entidad, para prestar asistencia tecnica oportuna vy eficiente al sector

"\.\I
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“Por la cual se complla, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdarquico del Manual Especifico de Funcionas y
de Competencias Laborales de los empleos de |8 planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio”

[ politico.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Legislacion en vivienda, agua potable v saneamiento.
Metodolegia de Investigacion accion participativa, evaluacidn v disefio de proyectos
de vivienda, agua potable ¥ saneamiento,
Normatividad sobre espados y mecanismos de participacion ciudadana y
comunitaria

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JE Hﬁﬂgu:m
Aprendizaje continua Confiabilidad técnica

Orientacidn a resultados Lo :
Orientacion al usuario v al ciudadano ﬁ“;ﬂﬁrﬂm 2 innovacicn

Compromiso con la arganizacidn I e ras Elnres

Trabajo en equipa
Adaptacion al cambio conocinTientol del snterng

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo baslco de conocimients en Derecho v
afines, Comunicacidn Social, Periodismo
afines, Administracidn, Economia, Ingenieria
Industrial v afines.

Cuarenta y un (41) meses de

Titule de postgrade en la modalidad de E"lpe:'le"';;a profesional
especializacidn  en  areas afines con las refacionada.

Funciones del cargg,

Tarjeta profesional en los casos requerldos por
la Ley.

IX. ALTERNATIVA

Formacidn Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina academica del
niclee basico de conocimiento en Derecho y
afines, Comunicacion Soclal, Periodismo vy | Sesenta y cinco (65) meses de
afines, Administracidn, Economia, Ingenieria | experiencla profesional
Industrial y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
| la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nuclen bdsico de conocimienta en Derecho y
afines, Comunicacidn Social, Periodismo v
afines, Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

Cuarenta y un (41) meses de
Tilulo profesional adicional al exigido en el | experiencia profesional
requisito del respectivo emples, siempre y | relacionada.

cuando dicha formacion adiclonal sea afin con
las funciones del cargo,

Tarjeta profestonal en los casas requeridos por
la Ley.

~
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“Por |a cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y per nivel jerdrquice del Manual Especifice de Fundiones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mive Agesor

Denominacion del Emplaa: Azmear

Codigo: 1020

Grado: 12

Mo. de cargos: Une (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la EuEEanﬁIﬁn directa

11, AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar ¥ conceptuar sobre |a Interpretacién y  aplicacion de las normas
relacicnadas con las funciones y competencias asignadas al sector de vivienda,
ordenamiento territorial, agua potable y saneamiento basico, Asimisma, preparar
¥/o revisar los conceptos juridicos a las peliclones internas v externas, proyecios

de ley y demas actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora
Juridica.

o

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de  juicio
1 | especializades para la toma de decisiones relacionadas con la adopcitn, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministeria,
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
5 peticién, revisidn de informes vy reguerimientos que le sean asignados en el

desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
| cuando sea convacado o delegado el Jefe Inmediato.

3 Asesorar y participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Tarritorie v
del Fondo MNacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principies de
autocontrol. Adicionalmeante, utilizar las técnicas de seguimients v evaluacidn,
que permitan fa medicion de la gestion instibucional de acuerdo con la
planeacitn de la entidad, en relacion con las funciones a su cargo.
5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerda con

al area de desampefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar vy proyvectar las respuestes a las diferentes peticiones relacionadas
1 | con asuntos de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoric y
da FONVIVIENDA, en los casos de no ser de competencia de otra dependencia,
Asesorar, provectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos
3 relacionados con los asuntos que sean de competencia del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio o del FONVIVIENDA, en los casos que le sea
solicitado a la Oficina Asesora Juridica.
3 Efectuar la unificacidon de los conceptos juridicos emitidos y la construccidn de

la linea de interpretacion juridica institucional.
Elaborar el estudio, unificacién y sistematizacion temética de los conceptos
juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con €l fin de establecer un
4 | ordenamlento en los conceplos emitidos. Asi como, proponer las orientaciones
y directrices para unificar la interpretacion y aplicacion de la normatividad del
sector.
5 Adelantar investigaciones, estudios v evaluaciones juridicas que sirvan como

lundarmento para la formulacion de politicas y regulacidn del sector.
Organizar con las demas dependencias del ministerio vy entidades publicas lo
relacicnado con el suministre de infarmacion, conceptos y demas aspectos que
6 | e requieran para atender 05 asuntos a su cargo. Asi como, proyvectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar tramite e impulse oficioso a
_los procedimientos a su cargo, para suscripcion del jefe inmediato.
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Vivienda, Ciudad y Territorio”

Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Dereche Contractual

Derecho Privado

Procedimiento Administrativo
Mormativa sectorial  (vivienda,
saneamiento basico)

Redaccién y argumentacion juridica

Elaboracion de lineas jurisprudenciales

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades publicas

ordenamianto

territorial, agua potable ¥

——— =

COMUNES

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacian a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadana
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confabilidad técnica
Creatividad & innovadian
Iniclativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

el requisito, siempre vy cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
Largo

Tarjeta profesional en los casos exigldos

por la Ley.

Formacion Académica Experiencia
Titula Profesional Bn disciplina
académica del ndcles bidsico  de
conocimiante en Deracho v afinas.
Titulo de Postgrado en la modalidad de | Cuarenta v un  {41)] meses de
especializacion en areas afines con las | experiencia profesional relacionada.
funclones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por s Ley,
IX. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titule Profesional en disciplina
académica del ndicleo bésico  de
conccimiente en Derecho v afines, Sesenta ¥ cince  (B5) meses de
experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley.
Titulo  Profesional en  disciplina
academica del niclea basico de
conccimiento en Derecho y afines.
Titula profesional adicional al exigido en Coarerbs v um ALY cmeses e

experiencia profesional relacionada.

N
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“Por Ia cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

cnmpnrtamenta!es comunes ¥y par nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territoria”

I. IDENTIFICACTON DEL EMPLED

M : Asgsor

Denominacidn del Emplec: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 11

MNo. de cargos: Uno (1)

Cependencia; Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato; Qulen ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

I1I. FROPOSITO PRINCIFAL

Asecorar ¥y concepluar sobre Ja interpretacicn v aplicacién de las normas
relacionadas con [as funciones vy competencias asignadas al sector de vivienda,
ardenamiento terntorial, agua potable y saneamiento bdsico. Asimismo, preparar
y/o revisar los conceptos juridicos a las peticiones internas v externas, proyectos

de ley y demas actos administratives que sean solicitados a la Oficina Asesora
Juridica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en |2 emision de conceptos v aportar elementos de julcic especializados
1| para la toma de decisiones relacionadas cen la adopcitn, la glecucién v el control

de los planes, programas y proyvectos del Ministerio,

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
2 revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarraolio de
sus funciones vy participar en las diferentes reunicnes v comités cuando sea

convocado o delegado el Jefe Inmediato,
4 Asesorar y participar en 1a formulacion, implementacidn v seguimianto de
politicas, planes, programas v regulaciones en materia de su competencia.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento v mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fonda
4 Macional de WVivienda FONVIMIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adiclenalmentea, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn, que permitan
la medicion de la gestion Institucional de acuerde con la planeacidn de la

entidad, en relacion con las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea da desampenio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar v proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con
1 asuntes de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio vy de

Asesorar, proyectar v revisar los proyectos de ley v actos administrativos
2 relacionades con los asuntos que sean de competencia del Ministeric de

Vivienda, Cludad v Territoric ¢ del FONVIVIENDS, en los casos que le sea
solicitade a la Oficing Asesora Juridica,

FOMVIVIENDA, an los casos de no ser de competencia de otra dependencia.

5 Efectuar la unificacion de los conceptos juridicos emitides y la construccldn de la
linea de interpretacion juridica institucional.

4 Proponer las orientaciones y directrices para unificar @ interpretacion y
aplicacidn de la normatividad del sector.

5 Adelantar Investigaciones, estudics vy evaluaciones jurldicas que sirvan como
fundamente para la formulacién de politicas y regulacidn del sector.

Organizar con las demdas dependencias del ministerio y entidades pablicas ko
relacionado con el suministro de informacidn, conceptos y demas aspectos que
B se requieran para atender los asunios @ sU cargo. Asi COMo, proyveciar las
Comunicacionas que se requieran con el fin de dar trémite & Impulso oficioso a
los procedimientos a sU cargo, para suscripcion del jefe inmeadiato.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

%,




Resolucitn No. 0_8 7 }' Dal 08 MO 2018

Haoja No. 42

-

*Por la cual se complla, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manuwal Especifico de Fundones y

de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio®

Dereche Contractual

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades publicas

Derecho Privadao

Procedimiento Administrativo

Mormativa sectorlal (vivienda, ordenamiento territorial, agua potable v
saneamiento basico)

Redaccion v argumentacion juridica

Elaboracién de lineas jurisprudenciales

VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuc Confiabilidad téenica

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al dudadano ﬂiﬁiﬁﬂd € innovacian

Compromiso con la organizacion T T

Trabajo en equipo c
Adaptacion al cambio micnro u:.I_el.?.-nmrrrn

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina
académica del ndcleo bdsico  de
conocimiento en Derecho v afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Treinta v seis (368) meses de experiencia
especializacién @n dreas afines con las | profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos axigidos
por la Ley,

IX. ALTERMNATIVA

Formacidn Académica Experiencia

Titule  Profesional  en  disciplina
académica del nicles bisico de
cenocimiegnto en Derecho v afines. Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos axigidos
por |a Lay.

Titulo Profesional en discipling
académica del ndclesc bisikco de
conccimiento en Derecho v afines.

Titule profesional adicional al exigido en
el requisito, siempre v cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo

Treinta v seis {36) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Lay,

~\
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

hival: heesar

Dencminacion dael Emplaa: hsesor

Codigo: 1020

Grado: 1]

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

administrativa v de cabro
que deban intervenir el Mi
asl como, participar en

competencia de dichas entidades.

Asesorar, proyectar v elaborar conceptes, actos administratives vy realizar las
actuaciones requeridas para ejercer la representaclon judicial, extrajudicial,

persuasivo y coactivo en los procesos que sean parte y
nisterio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA;
el andlisis de la jurisprudencia relacionada con la

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e e e L

Asesorar en la emision de conceplos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopeidn, la
efecucion y el control de los planes, programas v proyectos del Ministeric.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticitn,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuanda sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en |a formolacién, implemantacion v seguimiento de

politicas, planes, programas y reguiaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiente v mejora del
Sisterna Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio v
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, azplicando principlos de
autocontrol. Adicionalmeante, utilizar las técnicas de seguimiento v avaluacion,
fque permitan la medicién de la gestion institucional de acuerde con la
planeacion de la entidad, en ralacién con las funciones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerds con
el drea de desempeiio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesgrar y aconsejar a la alta direccion en la formulacidn, coordinacion y
ejecuclon de las politicas generales de la entidad relacionadas con los procesos
Judiciales, extrajudiciales, administratives y el cobro coaclivo de las sumas que
s¢ adeuden al Ministerio y a FONVIVIENDA, por todo concepto, desarrollando
incluse las labores de cobro persuasivo.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y
FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones gue se instauren en su contra o
que ¢stos deban promover, mediante poder o delegacidn y hacer seguimisnto al
tramite de los mismos,

Asistir y participar, segin los poderes gue le sean otorgados para la defensa de
los Intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,
juntas, diligencias y comités para atender |05 asentos judiciales, extrajudiciales,
administratives y de cobro coactivo de dichas entidades,

Elaborar y presentar oportunamente las fichas juridicas y anexos técnicos, y
participar activamente en |os Comités de Conciliacion a los que deba asistir.

Participar en la consecucidn de antecedentes y soportes juridicos que le sean
requeridos, para la atencion de conceptos y revisién de proyectos de normas
por parte de los profesionales de la Oficina Asesora Juridica,

Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimients oportuno de las
ordenes judicales impartidas al Ministerio y a FONVIVIENDA, en el marco de las

~
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funciones de ia Oficina.
Adelantar |a Instruccion e Impulso de los procesos de cobro persuasivo y
coactivo de los valores que se adeudan al Ministerio v & FONVIVIENDA por todo
concepto, a través de la jurisdiccidn coactiva, Asi como proyectar los acuerdos
7 | que otorguen Ffacilidades de pago dentro de los procesos de jurisdiccién
coactiva; llevande el adecuado registre y seguimiento an las respectivas bases
de datos, y la custodia de los expedientes contentivos de los mismos acorde
_con las normas archivisticas. _
Participar en la extraccldn de las reglas jurisprudenciales relaclonadas con
problemas juridicos concretos relacionados con la competencia de la Oficina
a Asesora Juridica, especialmente en lo relacionado a los procesos judicales,
extrajudiciales, administrativos y de cobro coactive con el fin de que sigan la
metodologia de lineas de precedentes judiciales y para la definicién de

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho constitucional
Derecho procesal
Derecho administrativo- pablico
Derecho fiscal
Derecho probatorio
Tecnicas de Oralidad
Técnicas de Redaceidn y argumentacion juridica.
Manejo de programas Informaticas de Office

Mormativa sectorial

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MNIVEL JEHEHQLIICD
Aprendizaje continuo
Orientactin a resultados E?"r:?:gﬂ-"d 'I-ﬁf—‘l'ﬂfﬂ o
Orientacion al usuario v al ciudadann it E’a““ @ innovac

Camproamiso can la arganizacion CATGUCHAT e AT

Trabajo en equipo
Adapta :i_li_n 5 Egmhin Conodimiento del entorng

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Tituloe Profesional en dizciplina
académica del nmuclee  bdsice de
conocimientd an Derecho v afinas.

Tituloe de Postgradoe eén la modalidad de | Treinta v un (31) meses de experiencia
especializacion en areas afines con las | profesional relacionada,
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en  los  casos
exigidos por la Ley.

IN. ALTERMATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo  Profesional  en  disciplina
académica del ndcleo bésico de
conecimlente en Derecho v afines, Clncuenta ¥ dneo {55} meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en  los  casocs
exigidos por la Ley.

Titula Profesional &n disciplina | Treinta y un (31) meses de experiencia
académica  del ndclen  basico  de | profesional relacionada.
conocimiento en Derecho y afines.

~




ki Nn.o 8 7 7 pel 08 NOV.ZPIB Hoja Mo. 45

p

“Por la cual sg compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias
comportameantales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funclones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad vy Territorlo”

Titula profesional adicional al exigido an
al requisitn, siempre v cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casoc

exigidos por 1a Ley.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competenclas
comportamentales comunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empless de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio’

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: Teécnico

Denominacion del Emplan: Técnico Administrativo
_Codigo: 3124 1
Grado: 18

Mo. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Qulen ejerza la supervision direcka

11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Apovar al Despache del Ministro en el desarrolle v ejecucion de acciones gue
contribuyan hacia el cumplimiento de los planes, programas y proyectos asignados
a la dependancia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1 Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de

actividades administrativas del drea.
Adelantar v presentar informes de caracter tecnice, cuadros, Informes,
5 estadisticas y datos concernientes al area de desempeio para presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos
O FEITIES O proyechos.
FParticipar v proponer mecanismos gue permitan el desarrolio de provectos con
3 el fin de mejorar los procesos v la prestacion de los servicios en términos de

eficiencla v efectividad a los diferentes usuarios con el fin de fortalecer la
informacion interna v externa del drea.
FParticipar en forma actva, en 2l desarrollo, mantenimients v mejora del
Sisterma Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio y
del Fondo Naclonmal de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las écnicas de seguimiento v evaluacian,
que permitan la medicidn de la gestiGn institucional de acuerdo con la
planeacion de |a entidad, en relacion con [as funciones a su cargo.
5 Las demas que |le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerds con

el area de desampefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fealizar la programacidn, sequimiente v actualizacién de las actividades
establecidas en el Plan de Accldn del Despacho del Ministro v s articulacion con
el presupuesto y la contabiidad de la entidad, alimentado los sistemas de
informacion dispuestos por el Ministerio para tal fin
Brindar asistencla técnica en el seguimiento y control de la gestion documental,
2 | contable y de planeacién, verificando el cumplimiento de las obligaciones del
Despacho del Ministro
Elaborar el Plan de Compras de los recursos de inversion presupuestales
3 | asignados al Despacho del Ministro, realizando su seguimiente vy monitoreo,

Revisar los movimientes contables v financieros registrados en los sistemas de
Informacién, de acuerde con los Informes remitidos mensualmente por la
Subdirecclon de Finanzas y Presupuesto, para la toma de decisionas de la alta
__| Direccion, A
Revisar, tramitar y trasladar segun sea el caso, la correspondencia asignada al
5 | Despacho del Ministro en la oportunidad requerida, asi como las invitaciones vy
audiencias en las que se izra su participacidn.

VI CONODCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos en el manejo de bases de datos,
Conccimientos en Sistemas de Informacion y Gestidn Decumental,
Conocimientas contables v financieros
Conocimientos vy manejo de herramientas de ofimatica. (Hojas electrénicas,

procesador de texto, presentacion de teéxto, internet).

‘\.‘1
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laboraies de |05 empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

VII. COMFPETENCIAS COMFPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje conbinuo

Orientaciin a resultados

Orientacidn al usuario y al civdadano
Campromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Respansabilidad

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Terminacién y aprobacidn del pensum
académico de educacidn superior en
discipling académica del ndcleo basico de
conocmients en Ingenieria de Sistemas,

Telemdtica vy afines, Comunicacidn
Social, Pericdismo  y afines,
Administracion, Economia, Contaduria

Pablica, - sin clasificar en Archivistica,

Secretariado Bilinglie, Secretariado

Ejecutive, Ciencias de la Informacion v la
Cocumentacidn v Archivistica.

Tres (3) meses de experiencia
relacionada,

IX. ALTERNATIVA

Formacidn Académica

Experiencia

Cuatro (4] afios de eastudios de
educacion superior del ndcleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,

Telemdtica vy afines, Comunicacidn
Social, Periodismo ¥ afines,
Administracion, Economia, Contaduria

Pablica, sin clasificar en Archivistica,
Sacretariado  Bilingle, Secretariado
Ejecutive, Clencias de 1a Informacion v Ia
Documentacian y Archivistica,

Quince {15) meses de experiencia
relaclonada.

Tres (3) afos de estudios de educacion
supericr  del  ndcles  basico  de
conocimienta en Ingenieria da Sistamas,
Telemdtica vy afines, Comunicacian
Social, Periodismo W afines,
Administracion, Economia, Contaduria
Publica, sin clesificar en Archivistica,
Secretariado Bllingle, Secratariado
Ejecutivo, Ciencias de la Informacion v Ia
Documentacidn v Archivistica,

Veintisiste (27) meses de experiencia
relacionada.

"'-..,‘1
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“Por la cual se cormpila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: e Técnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrative
| Codigo: 3124
Grado: 18
No. de cargos: Dos {(2)
Depandancia: Despacho del Ministro
| Cargo del Jefe Inmediato: Quian ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia y apoyo técnico para la gestion de los servicios de soporte
técnico a las dreas del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, documentando las
soliciiudes de mesa de serviclo en la herramienta de gestidn de forma oportuna,
| garantizande de forma eficiente los recurses Informéticos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Aplicar ¥ adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades
administrativas del drea.

Adelantar y presentar Informes de cardcter técnico, cuadros, Informes,
2 estadisticas y datos concernientes al area de desempeflo para presentar los

resultados y proponer 0S5 mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos
programas o proyectos.

Farticipar y proponer mecanismaos que permitan el desarrollo de proyectos con el
3 fin de mejorar los procesos vy la prestacion de los serviclos en términos de
eficiencia vy efectividad a los diferentes usuarios con el fin de fortalecer la

Informacian Interna y externa del area.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento v mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio v dal Fondo
4 Macional de Vivienda FOMVIVIEMDA, aplicando principios de autocontrol.

Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento v evaluacidn, gue permitan
la medicion de la gestion institucional de acwerdo con la planeacién de la
entidad, an relacidn con las funciones a su cargo.

5 I:as demas que Fehsean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender los requerimientos e incidentes de los servidores plblicos para brindar
un éptima service por medio de la mesa de servicio.

3 Elaborar Informes, manuales técnicos y proponer soluciones para disminuir las

Ll o o bt o e e Sl e AEA L e et e e e S et A e b e LS P L L

3 Diagnosticar v evaluar fallas en el hardware, el software de los equipos de
computo gue tienen el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Apoyar en la administracion de la herramlenta de gestion de requerimientos e
incidentes para garantizar la satisfaccidn del servidor pablico.

Apoyar en la construccién del plan de Mantenimiento preventivo y correctivo
para los computadores del Ministerio.

VI CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

Conocimientas en manajo de ofimatica {Word, Excel, Power Point).

Conocimientos en el manejo de herramientas de gestion de reguerimientos e
incidentes.

Conocimiento y manejo de la plataforma Microsoft Windows.

Conocimientos v manajo de redes v comunicacionas,

VII1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orlentacién a resultados Disciplina
Origntacién al vsuario v al cludadans Responsabilidad

N
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquice del Manual Especifice de Funciones y
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Compromiso con la organizacian
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacidén Académica Experiencia
Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educaclén superior en
discipling académica del nicleo bisico de
congcimiente  en  Dereche v afines,
Clencias Politicas, Comunicacién Social,
Peripdismo v afines, Administracion, | Tres (3) meses de experiencia
Economia, Ingeniena Industrial y afines, | releclonada.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica ¥
afines, Arquitectura, Ingeniera Chvil ¥y
afines, sin clasificar en Archivistica,
Clencias de la Informacidn v la
Documentacién,

_IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Cuatro {4) afos de estudios de educacidn
superior en disciplina académica del
nlclece bédsico de conocimiento en Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Comunicacidon
Social, Periodismo ¥ afines,
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial vy  afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica ¥ afines,
Argquitectura, Ingeniera Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Clenclas de |a
Infermacion y la Documentaddn.
Tres (3) afios de estudios de educacion
superior en disciplina académica del
Adclee bdsico de conocimiento en Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Comunicacian
Social, Pericdismo W afines,
Administracion, Eccnomia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingeniera de
Sistemas, Telematica y afines,
Arguitectura, Ingenieria Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Ciencias de |a

Quince {15} meses de experiencla
relacionada.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada,

Informacidn v la Documentacion.

N
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*Por la cual se complla, adiclona, actualiza v sjusta las competencips

comportamentales comunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Fundiones y

de Competencias Laborales de los emplers de la planta de personal del Ministeric de
Vivienda, Ciudad y Territario’

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mival: Técnico
Dencminacicn del Emplec: Tecnico Administrative
Cédigo: 3124
Grado: 18
Mo, de cargos: Dos (2}
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el procesoc de recepcion, registro, numeracion, comunicacien, notificacion,
publicacién y archivo de las Resoluciones expedidas por los funcionarios
competentes del Ministeric y mantener actualizadas |as bases de datos de acuerdo
con las instrucclones impartidas por el Despache del Ministro v el Secretario
Genaral.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Aplicar y adaptar las tecnologias que sirven de apoyo al desarrolle de actividades
administrativas del drea,

Adelantar y presentar informes de cardcter técnico, cuadros, Informes,
2 estadisticas v datos concernlentes al area de desempefio para presentar los
resultados y proponer los mecanismes orientados a la ejecuciin de los diversos

programas o proyectos.

Farticipar ¥ proponer mecanismos que permitan el desarrolio de proyectos con 2l
3 | fin de mejorar los procesos y la prestacion de los servicios en términos de

eficlencla y efectividad a los diferentes usuarios con €l fin de fortalecer la
infermacion Interna y externa del drea,

Participar en forma activa, en el desarrolle, mantenimiento v mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministeric de Vivienda, Ciudad y Terrilorio y del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

9 Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicién de la gestion institucional de acuerdo con la planeacidn de la
entidad, en relacion con las funciones a su cargo,

5 Las demds que le sean asignadas por 1a autoridad competente, de acuerdo con al

arga de desempefio,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar el registro, numeracion, comunicacion, notificacion y tramite para la
1 | publicacion en €l Diario Oficial de las Resoluciones expedidas por los funcionarios
competentes del Ministerio.

Custodiar ¥ organizar el archivo de las rescluciones expedidas v numeradas de
2 | acuerdo con el procedimiento nterno establecide en el Ministerio v los
limeamientos del Archive General de la Nacidn.

Custodiar y organizar el archivo de Decretos expedidos por €l Ministerio, una vez
han sido enviades por Presidencia de la Republica de acuerdo con el

. procedimiento interno establecido en el Ministeric v los lineamientos del Archivo
General de la Nacidn.
4 | Eleborar y mantener actualizadas las bases de datos asignades de acuerdo con

las instrucciones impartidas por el Despacho del Ministro v el Secretario General.

Realizar el informe de Comisienes al Exterior que debe ser reportado al Director
5 |del Departamento Administrativo de Presidencla de la Repdblica
bimensualmente. ]

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos bdsicos en el manejo de bases de datos WINISIS,
Conocimientos en manejo de ofiméatica (Waord, Excel, Power Paint).

Conocdmientos en Sistemnas de [nformacién y Gestidon Documental.

~
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exterior & interigr, labor lagislativa, Tics.

Conacimiente en gestidn adminictrativa, actos administratives, comisionas al

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprandizaje continwo

Orientacian a resultados

Orientacion al vsuario y al cludadans
Compromiso con la organizacién
Trabajo en eguipo

Adaptacién al camblo

Conflabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Terminacidn y aprobacion del pensum
académico de educacion superlor en
disciplina académica del niicles basico de
congcimiento en  Derecho v afines,
Ciencias Politicas, Comunicacion Soclal,
Periodismo y afines, Administracion,
Economia, Ingeniera Industrial y afines,
Ingenleria de Sistemas, Telarmatica vy
afines, Arquitectura, Ingenieria Civil y
afines, sin  clasificar en Archivistica,
Clencigs de la Informacion v la
Documentacion.

Tres (3) mesas de axperiencia
relacionada,

IX. ALTER

MNATINVA

Formacién Académica

Experiencia

Cuatro {4) afios de estudios de educacidn
superior en disciplina académica del
nicles basico de conocimiento en Derecho
y afines, Clencias Politicas, Comunicacion
Soclal, Pericdismo ¥ afinas,
Administracion, Economia, Ingeniera
Industrial v  afines, Ingenleria de
Sistermas; Telematica W afines,
Arquitectura, Ingeniera Civil v afines, sin
clasificar en Archivistica, Ciencias de Ia
Informacion v la Documentacian.

Quince (15) meses de experencia
relacionada,

Tres (3) afos de estudios de educaclén
superlor en disciplina académica dal
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines, Clencias Pollticas, Comunicacidn
Soclal, Pericdismo y afines,
Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telernatica y afines,
Arquitectura, Ingenieria Civil v afines, sin
clasificar en Archivistica, Ciencias de la

Informacién y la Documentacidn.

Veintisiete (27} meses de experiencia
relaclionada,

-
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"Por la cual =& compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias

comportamentales comunes v por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones v

de Competencias Laborales de los emplens de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territoria’

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mg : Tecnico

Denominacidn del Emples: Téonico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 14
Mo, de cargos: | Uno (1) B

Dependencia: Despacho del Ministro !
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa !

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desamollo de las actividades v en la ejecucion de los procesos
administrativos propios del Despacho, conforme a los tramites y procedimientos
establecidos por la entidad en terminos de eficiencia y eficacia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrolle de actividades
administrativas del drea.

Adelantar v presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
3 estadisticas y datos concernientes al area de desempeno para presentar los

resultades y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos
programas o proyeckos.

Participar ¥ proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el
3 fin de mejorar los procesos vy la prestacién de los servicios en términos de

eficiencia y efectividad a los diferentes usuarios con el fin de fortalecer la
infermacion interna y externa del area,

Participar en forma activa, en el desarrolle, mantenimiento v mejora del Sisterma
Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio y del Fondo
4 Macional de Vivienda FOMVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de |a
entidad, en reladion con las funciones a su cargo.

5 Las demas gue & sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con al
area de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Farticipar en la coordinacidn v logistica de los eventos gue realice el Ministro,
1 | Viceministres o sus delegados en cumplimiento de las politicas, programas y
provectos del Ministzano.

Apoyar en la elaboracion de documentos de texto, cuadros estadisticos y hojas
Z | de calculn, presentaciones, exposiciones y aplicativas de internet sobre temas de
cempetencia del Despache del Ministro,

Elaborar vy verificar |a adecuada conformacion del archive de documentos del
3 | Despacho del Ministro de conformidad con la normatividad wvigente sobre la
mataria.

Apoyar técnica v administrativamente las actividades del Despacho, con el fin da
4 | gue estén encaminadas a facilitar el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia

S i

Feégimen del empleado oficial.
Conocimientos vy manejo de herramientas de ofimatica. (Hojas electrdnicas,
precesador de texto, presentacion de texto internet),

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

________COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Eﬂ:’;?:;dﬁd IEES
Crrientacion al usuario v al cludadano Beg abilidad

| Compromiso con |a organizadon

\
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Vivienda, Ciudad y Territorio

Trabajo en aquipo
Adaptacion al cambio

VIII. REQUISITOS DE FORMACK

ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titule de formacion tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo bédsico de
conocdmiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Contaduria Pablica,
gin clasificar Clenclas de la Informacién
y la Documentacion, o

Aprobacidn de tres (3) afios de
Educacién Superior del nicleo bdsico de
copodmients en  Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Comunicacien Soclal,
FPeriodismo vy afines, Administracion,
Economia, Contaduria Pablica, Ingenieria
Industrial v  afines,  Arquitectura,
Ingenieria de Sistemas, Telemética vy
afines, Ingenierla Civil y  afines,

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,

Musve (9)
relacionada,

meses de experiencia

IX. ALTE

RNATIVA

Formacidn Académica

Experiencia

Tiwlo de formacidn tecnolégica en
disciplina académica del nucleo bidsico de
conocmiento en Ingenieria de Sistamas,
Telematica y afines, Contaduria Plblica,
Sin clasificar Ciancias de la Informacion
¥ la Documentacian, o

Aprobacion de dos (Z) afos de
Educacion Superior del nicleo basico de
conocimiento en  Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Comunicacidn Social,
Fericdismo v afines,  Administracién,
Economia, Contaduria Piblica, Ingenieria
Industrial v  afines, Arquitectura,
Ingenieria de Sistermas, Telematica vy
afines, Ingenierfa Civii v afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

Veintidn  {21)
ralacionada.

meses de  experiencia

Titule de Bachillar,

Cuarenta v cinco (45} meses de
experiencia relacionada,

N\
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competenclas

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Bilingie

Codigo: 4182

Gradao: 26

Wo. de cargos: Uno (1]

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo dal Jefe Inmadi|ato: Duian eferza la suparvision directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar administrativamente las labores del Despacho v del sistema de informacion
an materia de documentos y correspondencia; coordinar los eventos gue se e
soliciten con otras entidades tanto del interior como del exterior, teniendo en cuenta
que la fluidez del lenguaje extranjero facilita las relacienes interpersonales y el
desempeng de la dependencia,

IV. DESCRIFCION DE FUNCIONES GEMERALES

1 Organizar, clasificar, actualizar vy archivar la correspondencia recibida de su
competencia, aplicando las normas de tablas de retencdn documental.

Organizar y coordinar los asuntos relacionados con la programacion de eventos
2 |internacignales e itinerarios ofidales del superior inmediato y de Ia
dependencia.

Elaborar ¥ transcribir trabajos, informes, memorandos, oficios, resoluciones,
3 | cuadros y demas documentos o formatos que se requieran en el desarrolio de
las actividades de la depandencia,

Orientar a los usuarios ¥y suministrarles informacién, documentos o elementos
4 | gue sean solicitades, de conformidad com los tréamites, autorizaclones v
procedimientos establecidos.

Coordinar de acuerdo con instrucciones, las reuniones v eventos gue deba
5 |atender el superior inmediato, levando la agenda correspondiente
recordando los compromisos adguiridos.

& Establecer contactos personales requeridos por el superior inmediato, recibir y
efectuar sus llamadas telefdnicas y tomar nota de ellas,

- Proyectar raspuestas o comunicaciones siguiendo instrucciones del superior
inmediato de la dependencia.

Participar en forma activa, en el desarrolio, mantenimiento v mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo MNacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol, Adicionalmente, utilizar Ias técnicas de seguimiento v evaluacion,
que permitan la medicion de la gestion institucional de acuerdo con |a
planeacidn de |a entidad, en reladdn con las funcienes a su cargo.

10 Las demas que l& sean asignadas porla autoridad competente, de acuerdo con
gl drea de desampedio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conacimienta del idioma inglas.

Conocimientas basicos en redaccion, ortografia, técnicas de oficing,

Caonocimientas en aplicacion de tablas de retencion documental.

Conocimientas en informatica basica (Windows, Word, Excal, Powsr Paoint, Internet
v Correa Electranical.

Conocimientos en Atencidn al Usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES POR NIVEL JEH.&EQI.IIED
Aprendizaje continuo Manejo de la Infermacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Crientacion al usueario v al ciudadano Colaboracidn

~
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Compromiso con la organizacidn

Trabejo en equipn
Adaptacidn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica Experiancia

Aprobacion de tres (3) afios de
educacién  superor en  discplina
académica del ndecleo badsico de
conocimients en Comunicacidn Social,
Periodismo  y  afines, Administracién,
Econemia, Contaduria Piblica, Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Ingenierls
Industrial v afines,  Arquibtectura,
Ingenieria Civil vy afines, Lenguas
modernas, linglistica vy afines, sin
clasificar en Archivistica, Secretariado
Bilingdie, Secretariado Ejecutivo,
Secretariade  General o Comerdal,
Ciencias de fla Informacion vy la
Documentacion y Archivistica.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

VIILI. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de dos (2) afos de
educacion  superior en  disciplina
académica del ndclec Dbasico de
conocimiente en Comunicacidn Social,
Peripdismmo v afines, Administracion,
Economia, Contaduria Piblica, Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Ingenieria
Industrial vy  afines, Arquitectura,
Ingenieria Civil vy afines, Lenguas
modernas, linglistica y afines, sin
clasificar en Archivistica, Secretariado
Bilingtie, Secretariado Ejecutivo,
Secretariade  General o Comerdal,
Clencias de la Informacion vy Ia
Dacumentacion y Archivistica.

Treinta {30) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Clncuenta y cuatro (54) meses de |
experiencia relacionada o laboral.

Diplama de Bachiller,
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compertamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones vy
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad v Territorio”

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Asistencial

Denominacion del Emplen: Secretario Ejecutivo |
Codigo: 4212 |
Grado; 25 |
| Mo. de cargos: Dos (2}

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema de informacion de correspondencia e implementar |r=51creni:-|a-|_:|ms'_1
para la atencidn al usuarlc y mejoramients de los proceses asistenciales y
administrativos del drea,

!
1

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Organizar, clasificar, actualizar y archivar la correspondencia recibida de su
compatencia, aplicands las normas de tables de retencion documental.

Fealizar el seguimlente de actividades administratives gque permitan el
cumplimlento de las funclones asignadas.

Cesarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrolio y

ejecucion de los procesos y procedimientos de la dependencia.

Crientar a los usuarias y suministrar a informacion gue les sez solicitada.

!H'I-Fl el [ =

Fresentar informeas con la periodicidad requerida por el jefe inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiente v mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio v
del Fondo Macional de Vivienda FONVIVIENMDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento v evaluacion,
que permitan la medicion de la gestidn institucional de acuerde con la
planeacion de la entidad, en relacion con las funciones a su carge.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competante, de acuerdo con
el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos bdsicos en redaccion, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicacion de tablas de retencién documental.
Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet y
Correo Electronico).
Capacitacion en Atencion al Usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equips

Adaptacidn al cambio

Manejo de la informacidn
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de tres (3) afos de
educacian suparior &n discipling
académica del ndcles  bésico  de
conocimiento en Comunicacidn  Social,
Perodlsmo vy afines, Administracién,
Economia, Contaduria Piblica, Derecho y
afines, Clencias Politicas, Ingenieria
Industrial v afines,  Arguitecturs,
Ingenigra Civll y afines, sin clasificar @n

Doce ({12} meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Archivistica,  Secretariado Bilinglie,
Secretariado  Ejecutiva, Secretariado
General o Comercial, Cienclas de la
Informacién vy la Documentacion vy
Archivistica.

I¥X. ALTERMATIVA
Formacion Académica . Experiencia
Aprobacién de dos (2) afos de educacidn
superior en disciplina académica del
nicles bdsico de conocimiento en
Comunicacion Social, Periodismo v
afinas, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Derecho y afines, N
Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y ‘:;Ianthlé:ua;m {Iz ‘E n'rem de experiencia
afines, Arquitectura, Ingenieria Civll ¥ sanane- e inhedo.
afines, sin casificar en  Archivistica,
Secretariado Bilingle, Secretariade
Ejecutivo, Secretariado General o
Comercial, Ciencias de |la Informacion y
la Documentacion y Archivistica.

cuarenta v ocho (48) meses de
Diploma de Bachiller. experiencia relacionada o laboral,

N
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales de los empless de la planta de personal del Ministeric de
Vivienda, Ciudad y Territoria®

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: L Asistencial

Cenominacidn del Emples: Secretario Ejecutive
Codigo: 4212 .
Grado: 24

Mo.decarges: | Uno({l)

Dependencia: Cespacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema de infarmacién de correspondencia e implementar estrategias
para la atencidn al usuario v mejoramiente de los procesos asistenciales vy
administratives dal drea.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

Fealizar el seguimiente de actividades administrativas gue permitan el
cumplimiento de las funciones asignadas.

Desarrcllar las funcienes asistenciales encaminadas a facilitar el desarrolio y
ejecuciin de los procesos y procedimientos de la dependencia.

Crrientar a los usuarios v suministrar la informacion gue les sea solicitada.

'i.l'l-ﬂ- o b |

Presentar informes con la periodicidad requerida por & jefe inmeadiato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sisterma [ntegrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio y
del Fondo WNadional de Yivienda FONVIVIENDA, aplicando principlos de

A autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de saguimiento y evaluacion,
gue permitan la mediciin de la gestdn institucional de acuerdo con B
planeacicn de la entidad, en relacion con las funciones a su cargo.

2 Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el drea de deseampeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en redaccidn, ortografia, técnicas de oficina.

Conocimientos en aplicacion de tablas de retencién documental.

Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Paint, Internat y
Corren. Electronica).

Capacitacidn en Atencidn al Usuario,

VI. COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la erganizacion
Trabajo en equipe

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

_ Formacion Académica Experiencia
Aprobacién  de tres (3) afios de :

educacion superior  en  disciplina
académica del nucleo bésico de
conocimiente en Comunicacion Social,
Periodismo vy afines, Administracién,
Economia, Contaduria Publica, Derecho v
afines, Ciencias Politicas, Ingenieria
Industrial v  afines,  Arguitectura,

Seis  (B) meses de experiencia
relacionada o laboral.

 VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :

~
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Archivistica,  Secretariado  Bilinglie,
Secretariado Ejecutiva, Secretarlado
General o Comercial, Clenclas da la

Informacion y a3 Documentacidn
Archivistica.

VIII. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afos de educacion
suparior en discipline académica del
nicles badsico de conocimiente en
Comunicacion Social, Perlodismo vy
afines, Administracidn, Economia,
Contaduria Pulblica, Derecho y afines,
Clencias Politicas, Ingenieria Industrial y
afines, Arguitectura, Ingenieria Chil ¥
afines, sin clasificar en Archivistica,
Secretariade  Bllingle, Secretariado
Ejiecutive, Secretariade General o
Comercial, Clencias de la Informacidn vy
la Documentacion vy Archivistica.

Dieciocho [(18) meses de experiencia

relacianada o laboral,

Cigloma de Bachiller,

Cuarenta vy dos (42) mesas
experiencia relacionada o laboral.,

de

-
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Aszistencial

Denominacken del Empleo: Auxiliar Administrativa 1
Codigo: 4044

Grado: | b9

Mo. de cargos: Uno (1)
| Dependencia: Despacha del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender vy suministrar informacidn personal o telefdnica a los usuarios del

ministeric y realizar laboares de apoye administrative para facilitar el desarrolle de
las funciones asignadas al drea de trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v controlar deocumentos, datos,
elementos v correspondencia relacionados con el drea de desampenio.
Orientar & los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con les procedimientos establecidos,
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
apoyar las funclones administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo v
ejecucion de las aclividades del drea de desempefio.
Apoyar en el manejo del Sistema de informacion documental del area para |
5 | werificar la entrada y salida de los documentos v en Ia presentacion de informes i
gue sean requeridos por @l grupo.
Farticipar en forma activa, en el desarrolle, mantenimignto v mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio v del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de sequimients v evaluacion, que permitan
la medicion de la gestion Institucional de acuerdo con la planeacion de la
entidad, en relaciin con |as funciones a su Cargo.
Las demas que la sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos en redaccion, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicacidn de tablas de retencdn documental
Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Paint, Internet
v Correo Electrdnico).

e

-

 ——
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JEH.IE.IHJECCI
Aprendizaje continuo
Orantacidon a resultados
Orientacidn al usuario v al ciudadano
Compromiso con la arganizacion
Trabajo en equips
Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion Acadeamica Experiencia
Aprobacidén de tres ({3} afos de
educacion bésica secundaria,

Manejo de la informacion
Eelaciones interpersonales
Colaboracidn

VIII. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Aprobacidn de Dos (2) afos de
educacion basica secundaria.

Terminacibn v aprobacidn de educacidn | Dieciocho (18) meses de experlencia
| basica primaria, labaral.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza ¥ ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarguice del Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Labarales de los empless de la planta de personal del Ministeric de
Vivienda, Ciudad y Territoria®

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Asistancial

Denaminacién del Emples: Conductor Mecanico

Cadigo: 4103

Grado: 18

Mo. de cargos: Dos (2)

Dependencia: _Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

I, PROPUSITO PRINCIPAL

Frestar el apoyo en el desplazamiento de los funcionarios v de bienes de la Entidad
dentro y fuera de a ciudad como conductor, asi como también colaborar
asisiencialmente a las dependencias para facllitar los procesos logisticos vy de

sequridad, en términos de altos indices da calidad v eportunidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Apoyar el despiazamiento de les funcionarios ¥ bienes de Iz Entidad dentro y
1 |fuera de la cludad conduciendo el vehicule asignado con el fin de Ffacilitar los
procesos logisticos.,

5 Responder por la seguridad dal vehiculo, por los elementos o equipos asignados,
como tambien adoptar mecanismos para su conservacién y buen uso.

Informar oportunamente sobre los dafios ocurridos al vehiculo asignado vy
2 | ejecutar las reparaciones menores del mismo para tomar medidas preventivas
por &l transporte y seguridad de los pasajeros,

| relacionadas con la optima utilizacion del vehiculo 2 su cargo.

Ejecutar los procedimientos y efectuar los registros, segdn corresponda de
4 acuerdo a las funciones asignadas e informar oportunamente sobre |os
vencimientos de las pdlizas, analisis obligatorios vy  demas  situaciones

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio v del Fondo
MNacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicande principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las téonlcas de sequimients v evaluacion, que permitan
la medicién de la gestion institucional de acuerda con la planeacién de la entidad,
en relacion con las funciones a su cargo.

g |L2s demas que le sean asignadas por la autoridad compatante, de acuerde con el
aroa de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de Transito,

Mecanica automotriz.

Primeros awxilios.,

Atencion al usuario,

Sistemas basicos de Informacion.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continue

Orientacion a resultados

Qrientacikin al usuario v al cudadana
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Maneio de Ia informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia
Diploma de Bachiller. Veinte {20} mases de axperiancia
Licencia de conduccign. labaral.

VIIL. ALTERNATIVA

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunas y por nivel jerarquico del Manuwal Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los emplecs de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territoria”

Formacion Académica

Experiencia
Aprobacidn  de cuatro (4] afios  de -
ey T el g ;farbeLr;? ¥ dos (32) meses de experiencia
Licencia de conduccian. g

~\
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"Por |a cual se compila, adiciona, actuallza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones vy
de Competencias Laberales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Mivel : Profesicnal
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Gradao: 15
Mo, de cargos: Dieciséls [16)
Dependencia: Donde se ubigque el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO MINISTRO - GRUPO DE COMUNICACIONES
ESTRATREGICAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y consolidar |a politica de comunicacion digital de |2 Entidad, gestionando |as
redes soclales personzles del Ministro dando a cenocer los planes v programas del

Ministerio de Vivienda, Ciludad y Territorio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicic especializades para |[a toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucldn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solictudes presentadas tanto internas como extemas en
2 los asuntos de competencia del Ministerio vy proponer & implantar |os
procedimientas e instrumentos requeridos para mejoerar la prestacion de los

servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes gua an el desarrolle de sus funciones se
3 | requigran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el Jefe
Inmediato,

Participar en forma activa, en al desarrolle, mantenimiento v mejora del Sistema
Integrado de Gestion dal Ministerie de Vivienda, Ciudad y Territorio v del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmeante, utilizar las téenicas de seguimiento v evaluacidn, que permitan la
medicion de la gestién institucional de acuerdo con la planaacdién de la entidad, en

ralacidn con las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con 2
area de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar y gestionar las redes sociales del Ministro, optimizando su perfil,
1 promoviendo &l aumente ¥ la Interaccion con sus seguidores vy creando contenidos

digitales gque den a conocer los planes y programas del Ministerio de Vivienda,
Ciudad v Territark.

3 Verlficar los perfiles digitales de todos los posibles voceros del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio,

3 Disefiar plezas graficas y audiovisuales de contenido gue enriguezcan la
comunicacion digital del Ministerio y Sus voceros.

4 | Apoyar |a creacion de canales digitales de comunicadidn interna.

Apoyar el seguimiento de infarmacion emitida en medios de comunicacién y redes
3 | sociales, cuando se requiera, para verificar y evaluar las publicaciones sobre la
gestidn de |a entidad,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimizntos de normativa de la gestion de Comunicacién pablica,
Conocimigntos en elaboracion de informes de proyectos y campafas de difusidn.
Redaccidn periodistica v ortografica

Cenocimientos basicos de Excel, matrices, flujogramas v graficos de medicién de
gestion.

Conocimientos relacionados con procesos de auditorias y documentos del SIG
exclusivos de la comunicacidn plblica para entidades del Estado.

g3
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manuwal Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Wivienda, Cludad y Territorio

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profasional
Comunicaciin efectiva
Gestién de procedimientos
[nstrumentacian de decisiones

Formacion Académica

e i e e S L e L

Titulo Profesional en disciplina académica
del niclea bdsico de conocimiento en
Derecho v afines, Ingenlerla Civil v
afines, Ingenieria Industrial v afines,
Arquitectura, Administracidn, Contaduria
Pablica, Economia, Comunicacion Social,
Perindismo v afines, Ciencias Politicas,
zeologia, otros Programas de Ciencias
MNaturales, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y @afines, Sociologia, Trabajo Social vy
afines, Oiros de clencias soclales v
humanas.

Titula de Postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas afines con las
funciones dal cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Velntlocho (28) meses de experiencia
profesional relaclonada.

Formacion Académica

IX. ALTE

RNATIVA

Experiencia

Titule Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiente en
Dereche y afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Comunicacion Social,
Peripdismo vy afines, Ciencias Politicas,
Geologia, otros Programas de Ciencias
MNaturales, Ingenieria Ambilental, Sanitaria
y afines, Sociplogia, Trabaje Social vy
afings, Otros de clenclas sociales vy
humanas,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley,

Cuarenta v seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada,

Titule Profesional en disciplina academica
del ndcleg basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ingenieria Civil ¥
afines, Ingenieria Industrial vy afines,
Arguitectura, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Comunicacidn Sodal,
Pericdismo vy afines, Ciencias Politicas,
Geologia, otros Programas de Ciencias
Maturales, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y ofines; Sociologia, Trabajo Social vy

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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"Por |a cual se cornpila, adiciona, actualiza v ajusta las competencas
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones v
de Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

afines, Otros de ciencias sociales vy
huranas.

Titula profesicnal adicional al exlgido an

el requisite, siempre vy cuando dicha
formacion sea afin con las funclonesz del

cArgo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministeric de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Emplec: Profesional Especializado
Cadige: 2028
Grado:_ 19 = -
No. de cargos: Dieciseis (16)

Cependencia: Donde se ubique &f cargo

Cargo del Jafe Inmediato:

Quien ejerza |a supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO MINISTRO - GRUPO DE COMUNICACIONES

ESTRATREGICAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disafar y consolidar la politica de comunicacidn pdblica de la Entidad, o Plan de
comunicaciones y decumentos de seguimiento para garantizar la difusidn en da la
gestion misional de la entidad en términes de comunicacidn, organizacional e
informativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio especializades para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucien y el control de los planes, programas y proyectes del Ministerio,

Proyectar respuesta & las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Miniskteric ¥y proponer e implantar  los
procedimientos e instrumentos requerdos para mejorar la prestacion de los
sernvicigs a su cargg,

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se
requigran ¥y participar en las diferentes reuniones y comités que le Indigue el Jefe
Inmediato,

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Cludad v Territorio v del Fondo
Nacional de WVivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autoconirol.
Adicionalmeanta, utilizar las técnicas de seguimiento v evaluacidn, que permitan la
medicidn de |a gestidn institucional de acuerdo con |2 planeacion de la entidad, en
relacion con Ias funciones a su cargo.

Las demas gque le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desemperio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar las relaciones Interinstitucionales con organismos vy entidades
gubernamentales v privadas para generar proyectos, campafias y estrategias
conjuntas gue pemitan dar cumplimiento a planes y metas del gobierna en
materia de comunicacionas,

Redactar documentos e informes relacicnados con la gestion de la dependencia y
dirigidos a entes de control, Presidencia de la Repiblica v entidades de gobierno
orientados & garantizar el cumplimiente v mejoramiente continue de actividades
de comunlcacion publica e infermativa propias del drea.

S el =Sy e e e Y

Gestionar y redactar contenidos vy articulos de comunicacion interna para su
difusion a través de medios de comunicacion dispuestas en el Ministerio con el fin
de construir cultura organizacional y fortalecer el sentide de pertenencia en la
entldad.

Establecer, actualizar y hacer sequimiento al cumplimiento del Plan estratégico de
comunicaciones, la politica de comunicacion piblica, v su respectivo plan de
accion, transversal a la gestion de comunicaciones de la entidad con el fin de

Controlar el buen uso vy aplicacion de la imagen corporativa a partir de las
directrices y lineamiantos de Gobiemo e incentivar el empleo de medios de
comunicacidn de la depandencia, teniendo en cuenta 1a normativa que aplica a las
actividades de comunicacion publica.

Apoyar el seguimiento de informacion emitida en medios de comunicacion, cuando

~
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales de (o5 empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad vy Territorio”

entidad,

52 requiera, para verificar y evaluar las publicaclones sobre la gestion de Ia

Redaccidn periodistica y ortografica

gestion.
Conocimiegntes relacdonados con

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos de normativa de la gestion de Comunicacidn plblica.
Conocimientos en elaboracion de informes de proyectas y campanas de difusian.

Conotimientos basicos de Excel, matrices, flujogramas y grafices de medicidn de

procesos de auditorias y documentos del SIG
exclusivos de la comunicacién piblica para entidades del Estado.

VII. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue

Orientacidn a resultados

Orientacldn al usuario y al dudadano
Compromiso con la organizaclan
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aparte técnico-profesional
Comunicackin efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Académica

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndclee bdsico de conocimlents en
Derecho vy afines, Ingenieria Civil v
afines, [ngenieria Industrial vy afinas,
Arquitectura, Administracidn, Contaduria
Fiblica, Economia, Comunicacién Social,
Ferodismo vy afines, Clencias PFollticas,
Geologia, otros Frogramas de Clencias
Maturales, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y afines, Sociologla, Trabaje Social y
afines, Ofros de ciencias sociales vy
humanas,

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en areas afines con |as
funciones del carga.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por [a Ley.

Experiencia

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTE

RNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basice de conocimiente en
Derecho y afines, Ingenieria Civil vy
afines, Ingenlerla Industrial y afines,
Arqultectura, Adrinistracidn, Contaduria
Piblica, Economla, Comunicacien Social,
Periodismo vy afines, Ciencias Politicas,
Geologla, otros Programas de Ciencias
Maturales, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y afines, Sociologia, Trabajo Social vy
afines, Otros de clencias sociales vy
humanas.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cincuenta v dos (52} meses
experienda profesional relacionada.

de

%




0 8 7 7 08 NOV. 2018 .
Rasolucion Mo, Dl de Hoja No. 68

~

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
compertamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especilico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territoria™

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo bdsico de conocimiente en
Dereche y afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Industral y afines,
Arquitectura, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Cienclas Politicas,
Geologia, otros Programas de Ciencias
Maturales, [ngenieria Ambiental, Sanitaria
y afines, Sociologia, Trabajo Social y | Velntioche (28) meses de experiencia
afines, Otros de clencias sociales vy | profesional relacionada.

humanas.

Thulo profesional adicional al exigide en
el requisito, siempre vy cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
Carga.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nlvel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones v
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

P Ik ; Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado; 17

No. de cargos: Veintidds {22)
| Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmed|ato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO MINISTRO - GRUPO DE COMUNICACIONES
ESTRATREGICAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

informativa.

Disenar y consolidar la politica de comunicacion publica de la Entidad, el Plan de
comunicaciones y documentos de seguimiento para garantizar la difusidn en de la
gestién misional de la entidad en términos de comunicacién, organizacional e

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos vy aportar elementos de
juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio,

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

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se

requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que |2 indique el Jefe
Inmediato.

Farticipar en forma activa, en el desarrolio, mantenimients v meajora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy Territorio v del Fondo
Macicnal de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol,
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento v evaluacion, que permitan la
medicion de [a gaestidn institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en

relacion con las funciones a su cargo,

Las demas que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el

area de desampedio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

Administrar las relaciones interinstitucionales con organismos y entidades
gubsrnamentales y privadas para generar proyectos, campafias y estrategias
canjuntas que permitan dar cumplimiente a planes y metas del gobierne en
materia de comunicacienes.

Redactar documentos e informes relacionades con la gestidn de la dependencia v
dirigidos o entes de control, Presidencia de la Replblica vy entidades de gobiermno
orientados a garontizar el cumplimiente ¥ mejoramiento continuo de actividades
de comunicacion publica e informativa propias del area.

Gestionar y redactar contenidos y articulos de comunicacion Interma para su
difusion a través de medios de comunicacion dispuestos en el Ministerio con el fin

de construir cultura organizacional y fortalecer el sentido de pertenencia en la
entidad.

Establecer, actualizar y hacer seguimients al cumplimiento del Plan estratégico de
comunicaciones, la politica de comunicacidn publica, v su respectivo plan de
accldn, transversal a la gestidn de comunicaciones de la entidad con el fin de
garantizar su implementacidn efectiva y el didlogo colaborativo.

Controlar el buen uso y aplicacion de |a imagen corporativa a parbtir de las
diractrices y lineamlentos de Gobierng e incentivar el emplec de medios de
comunicacion de la dependencia, tenienda en cuenta la normativa que aplica a las
actividades de comunicacidn pdblica. Esto garantizara coherencia de identidad

corporativa y efectivo cumplimiente normativo de las actividades.,

N




0B HOV. 2018

Rasolucidn NE.QS 7 7 Dl da Haja Ma. 70
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comportamentales comunas y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio”

Apoyar el sequimiente de infermacion emitida en medios de comunicacion, cuando
6 | 58 requiera, para verificar y evaluar las publicacionas sobre la gestion de la
entidad,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos de normativa de |a gestion de Comunicacion publica.
Conocimientos en elaboracién de informes proyvectos y campanas de difusion.
Redaccitn periodistica v ortografia
Conocimientos basicos de excel, matrices, flujogramas vy grificos de medicidn de
gestian.
Conocimientos relacionados con  procesos de auditorlas y documentas del SIG
exclusivos de la comunicacion publica para entidades del Estado

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JER.ﬁ.RQUICﬂ
Aprendizaje ocontinuo
Orlentacion a resultados Aporte técnlco-profesional
Orientacin al usuario v al cludadano Comunicacion efectiva
Compromiso con Ia aorganizacibn Eestion de procedimientos
Trabajo en equlpo [nstrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacian Académica Experiancia

Thtule Profesional en disciplina académica

del nicleo bécico de conocimiento en

Comunicacidn Social, Periadisme v afines.

Thulo de Postgrado en & modalidad de | Veintidds (22) mesas de experiencia
aspecializacién en dreas aflnes con las | profasional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

IX. ALTERMNATIVA
Formaciéon Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en
Comunicacion Social, Periodismo y afines. | Cuarenta y seis {46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exighdos
por la Ley.

Titulo Profesional en discipling académica
del nuclkeo basico de conocimignto en
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

Titwlo profesional adicional al exigido en | Veintiddés (227 meses de experiencia
el reguisito, sempre v cuando dicha | profesional relacionada.

formacion sea afin con las funciones del
cargo vy Tarjeta profesional en los casos
exlgidos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

MNivel: Profesional
Denominacién del Emplea: Profesional Especializade
Codiga: 2028
Grado: 17
MNo. de cargos: Veintidds (22)
Cependencia: Donde 52 ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO MINISTRO - GRUPO DE COMUNICACIONES
ESTRATREGICAS

LII. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar y consolidar la politica de comunicacion digital de la Entidad, gastionando las
redes soclales personales del Ministro dando a conocer los planes v programas del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoric.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicic especializades para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion y el control de los planes, programas y provectos del Ministerio.

2 los asuntos de competencia del Ministeric y proponer e implantar los
precedimientos e instrumentos requerides para mejorar la prestacion de los
Servicios @ su cargao.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en

Elaborar, revisar y presentar los informes gue en el desarrollo de sus funciones e
3 | requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que ie indiqua el Jefe
Inmediato.

Participar en foerma activa, en el desarrollo, mantenimients ¥ mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministeric de Vivienda, Ciudad y Territorio v del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicanda principios de autocontrol,
Adicionalmente, ufilizar las téenicas de seguimiento v evaluacion, que parmitan |a
medicion de Ia gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, an
relacion con las funclones a su CArgo.

5 Las demds que le sean asignadas por & autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar ¥ gestionar las rades sociales del Ministro, optimizande su perfil,
1 | Premoviendo el auments y la interaccion con sus seguidores y creando contenidos
digitales gque den a conocer los planss y programas del Ministerio de Vivienda,
Ciudad ¢ Territario.

Verificar los perfiles digitales de todos los posibles voceros del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio.

Disefiar piezas grafices y audiovisuales de contenido que enriquezcan la
comunicacion digital del Ministerio y sus voceros.

Apoyar |a creacion de canales digitales de comunicaclén interna.

Apoyar el seguimiento de informacion emitida en medios de comunicacién y redes
sociales, tuando se requiera, para verificar y evaluar |as publicaciones sobre |a
gestidn de la entidad.

1 BwW | R

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normativa de la gestién de Comunicacion publica.

Conocimizntos en elaboracion de informeas de proyectos v campafias de difusion.
Redaccion periodistica y ortografica

Conocimigntos basicos de Excel, matrices, flujogramas vy graficos de medicidn de
gestisn.

Conocimientos relacienados con procesos de auditorfas y documantos del SIG
exclusivos de la comunicacion pdblica para entidades del Estado.
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continua

Orlentacidn a resultados

Orientacitn al usuario v al cludadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

Formacion Académica

== bl Pt o it P b P

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo Profesional en discipling acadédmica
del niclen basico de conocimiento en
Comunicacion Social, Perindismo y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintidos (22) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

IX. ALTE

RMNATIVA

Formacion Acaddmica

Experiencia

Titule Profesional en disciplina académica
dal niclen basico de conocimienta en
Comunicacién Social, Periodismo v afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por |a Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada,

Tituta Profesional en discipling académica
del ndcleo basico de conocimiente en
Comunicacién Social, Periodismo vy afines.

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito, siempre v cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo vy Tarjeta profesional en |los casos
exigidos por la Ley.

Velntidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesienal
Denominacion del Empleo: Profesional Especdializada
Codige: 2028
Gradgo: 16
Na. de cargos: Veinlidds (22}
| Dependencia: Donde se ublgue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO MINISTRO - GRUPO DE COMUNICACIONES
ESTRATREGICAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades administrativas, presupuestales y de comunicacion interna,
que se requieran para garantizar el cumplimiento de la ejecucion presupuestal, asi
como la generacion de Informacion dentro de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 [ julcle especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,

ejecucion v el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio,

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
> los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar |a prestacion de los

servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrolle de sus funclones se

3 | requieran y participar en las diferantes reuniones y comités qua le indique el Jefa
Inmediata.

Participar en forma activa, an el desarralle, mantenimiento v mejora del Sistema
Integrado de Gestidén del Ministeric de Vivienda, Ciudad y Territerie v del Fondo
4 Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de  autocontrol.
Adicionalmanta, utilizar las técnicas de seguimients v evaluacidn, gue permitan la
medicion de la gastion institucional de acuerde con la planeacion de Ia entidad, en
relacion con las funciones a su cargao.

5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desampeanoa.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la identificacikin de necesidades de contratacion, adelantando los
y | Proceses de contratacidn, seleccionando los oferentes y realizando el seguimiento

de los mismos hasta la etapa de liguidacion contractual, contribuyendo en el
desarrolle efective de funciones de la dependencia,

Redactar informacion periodistica y proponer 1as mejoras que se requieran en las
3 estrategias de comunicacion intema para el logro de los objetives esperados en el

area con el fin de dar @ conocer en la entidad informacidn de caracter
institucional.

Editar reportes de noticias, columnas de opinidn y publicaciones sobre temas
3 | especificos registrados en medios de comunicacidn para darles a conocer a
publicos ebjetivos v como insume para los voceros de la entidad.

seleccionar y editar material periodistico para la publicacién  Institucional
4 | electronica de cardcter externc con el fin de dar a conocer Ia mision de la entidad
a8 publicos especificos.

Realizar seguimiento a las labores de plangacidn y formulacion de actividades
5 [ inancieras propias del area de comunicaciones para garantizar la ejecucidon del
presupuesto asignade.

Participar en el saguimiento de la Informacién  emitida en medios de
b | comunicacién, cuanda se requiera, para verificar v evaluar las publicaciones sobre
la gestidn de la entidad,

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_\,\
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Conocimientos sobre procesos de contratacién.

Redaccidn periedistica v ortografia.

Aspactos tematicos misionales y de actividades en todos los procesos de la entidad.
Aspactos de planeacion y proyecciones financieras,

Manejo de Excel y herramientas de
herramientas para edicion de textos.

ficcess para seguimiento de gestidén

V1I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= PP bt e e

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y &l ciudadano
Compromiso con i@ organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacitn Académica

Experiencia

Titule Profesional en discipling académica
del nicleg basico de conocimiento en
Comunicacion Social, Periodismao v afines.

Titulo de Postgrado e&n la modalidad de
espacializacién en dreas afines con lag
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por ia Lay,

Diecinueve [(19) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTE

RMATIVA

Formacidén Académica

Experiencia

Titule Profesional &n disciplina académica
del nlcles bésico de conocimiento en
Comunicacidn Social, Periadismeo v afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
porla Ley.

Cuarenta y tres (43} meses  de

experienda profesional relacionada.

Titule Profesional en discipling académice
del ndcles basico de conocimiento en
Comunicacion Social, Periodisma v afines,

Titule profesional adicional al exigida en
el requisito, siempre y coando dicha
formacidn sea afin con las funciones del
carga

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Diecinueve (19) meses de experlencia
prafesional relacionada,

por la Ley.

N
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“Par Ia cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Fundiones y
de Competencias Laborales de los empieos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesicnal

Denominacidn del Empleo: Profesional Univarsitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

Mo, de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervision directa

1I. AREA FUNCIONAL: DESPACHO MINISTRO - GRUFO DE COMUNICACIONES

ESTRATREGICAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar convocatorias de medios de comunicacion, redactar informacién periodistica y
actualizar bases de datos de periodistas a nivel nacional para dar a cenocer
Informacion relacionada con la gestion misional de la entidad & través de medios de
comunicacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicle especializados para |a toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucian y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto Internas como externas en
3 los asuntos de competencia del Ministerio v proponer e implantar los
procedimientos € instrumentos requeridos para mejorar Ia prestacion de los
servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funclones se
3| requieran y participar en las diferentes reunionas y comités que le indique el Jefe
Inmediato.
Farticipar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministerin de Vivienda, Ciudad y Territeric v del Fondo
4 Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicande principlos de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimisnto y evaluacidn, que permitan Ia
medicion de la gestién institucional de acuerde con la planeacién de |a entidad, en
relacion con las funciones a su carge.

5 Las demds que le sean asignadas por Iz auteridad competente, de acuerdo con el
érea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1 Identificar representantes de medlos para convecar a ruedas de prensa con el
dnimeo de dar a conocer hechoes noticlosos generados en el Ministerio.

Consolidar informacion y redactar boletines de prensa y material periodistico en
2 diferentes géneros informativos con el respectivo registro de audio a partir de
cubrimiento de actividades y evertos para difundir a nivel nacional y local la
gestion de la entidad.

Enviar la Informacion periodistica, en lo posible acompafiada de fotos y audio, a
3 | todos los medios de comunicacion de manera oportuna con lo que se garantiza la
difusion del material

Mantener actualizada la base de datos de medios nacionales y regionales lo que
4 | permite la difusién e Interacclon oportuna para dar a conocer la gestién misional de
la entidad.

Apoyar el seguimiento de informacién registrada en medios de comunicacidn y si
5| se requiere realizar transcripcion de entrevistas para verificar y evaluar las

ublicaciones sobre la gestidn de la antidad,
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en redaccion, ortografia y adecuacion a difarentes géneros
periodisticos

Conocimientos en elementos basicos informaticos para edicion de audies, videos y
mangje de bases de datos

Comprensidn de elementos y conceptos basicos del Sistema Inteqrade de Gestidn

N
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Conocimientos generales de la gestion misional de la entidad.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario v al cludadano
Compromiso con la arganizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Periodismao v afines.

Tarjeta profezional los casos

axigidos por la Ley.

an

Formacion Académica Experiancia
Titulo Profesional en disciplina
académica del nicdes basica de
conocimients en Comurnicacidn Socia s
; PR “Ireinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.

IM. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titule  Profesional en  disciplina
académica del ndcles basico de
conocimiente en Comunicacion Social,
Periodismo vy afines.

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

Seis (8) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en  los  cases
exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional  en  disciplina
académica del ndceo basico de

conocimiento en Comunicacion Social,
Peripdismo y afines.

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

Tarjeta  profesional
exlgldes por la Ley.

en los casos

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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com portameantales comunes v por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funcianes v
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Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACTON DEL EMPLEO

Mival: Profesional

C=nominacion del Empleo: Profasional Universitario

Codige: 2044

Grado: 11

Mo. de cargos: Veintiuno {21)

Dependencia. Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO MINISTRO - GRUPO DE COMUNICACIONES
ESTRATREGICAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar |a realizacion de entrevistas, rondas de medios y redaccién de boletines e
infu_rn'haciﬂn periedistica refacionada con lz gestién de la entidad v de los voceros
institucionales para entregar a la cludadania informacién precisa, veraz y oportuna.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir concaptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para |la toma de decisiones relaclonadas con la adopcidn,
ejecucion v el control de los planes, programas v proyectos del Ministerio,

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto Internas como externas
5 |en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e Implantar los

procedimientos e instrumentos regueridos para mejorar |a prestacion de los
SEMVICIDS 8 5U Cargo.

Elabarar, revisar y presentar los informes que en e desarrollo de sus funciones
3 | se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el
Jefe Inmeadiato.

Participar en forma activa, an el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrade de Gestién del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio v del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicande principios de autocontral.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y avaluacién, que permitan
la medicién de la gestion instituclonal de acuerdo con la planeacién de la entidad,
en _ralacién con las fundones 3 su cargo.

5 Lac demas que le sean asignadas por Iz autoridad competente, de acuarde con el
Area de desempenio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer y contactar periodistas para que se realicen entrevistas y rondas de

1 | medios que permitan dar a conocer la gestion misional de la entidad y el
pronunciamisnto de sus voceros en diferentes temas.

2 Identificar representantes de medios para convocar @ ruedas de prensa con el
animo de dar a conocer hechos noticiosos generados en el Ministerio.

Disktribuir semanalmente las actividades de los Infegrantes del drea de
2 | comunicaciones con el fin de garantizar el cubrimiento periodistico efectivo de |a
agenda del Ministro y/o de los voceros de la entidad.

Redaclar material periodistico en los diferentes géneros y realizar registro de
a audio, a partir del cubrimiento de eventos y actividades de los voceros de la
entidad, garantizando que la informacion sea clara, precisa y oportuna para que
los medios informen a la ciudadania.

Apoyar el seguimignto de informacion emitida en medios de comunicacion vy si se
5 | requiere realizar transcripcidn de entrevistas para wverificar y evaluar las
publicacionas sobre 8 gestidn de la entidad.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientaos bdsicos en redaccion, ortografis v adecuacidn & diferentes géneros
pariodisticos

Conocimigntos ganerales de la gestion misional de la entidad.

Elementos basicos informaticos para edicidn de audios y videos

Comprension de elementos y conceptos basicos del Sisterna [ntegrade de Gestion

4
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“Por Ia cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales cormunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de |la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Crientacion al usuano v al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo [nstrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio I |
YIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

________Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disdplina académica

del nicleo basico de conocimiento en

Comunicacldn  Social, Perlodismo

afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

IN. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en disdplinag académica
del nicleo bdsico de conocimiento en
Comunicacion  Social, Perlodismo vy
afines,

Seis (6) meses de experiencia profasional

Titule de Postgradeo en la modalidad de ralacionada.

especializacidén en dreas afines con las
funciones del cargo.,

Tarjeta profesional an los casos exigidos
| por la Ley.

Titule Profesional an disciplina acaddmica
del ndcles basico de conocimients en
Comunicacion  Social, Periodismo v
afines,

Titulo profesional adicional al exigido en | Seis (6) meses de experiencia profesional
el requisite, siempre y cuando dicha | relacionada.

formacion sea afin con las funciones del
cargg

Tarjeta profesional en los casoes exigidos
por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mival: hsesor

Danominacion del Emplea: Jefe Oficina Asesora Juridica
Codiga: 1045

Grado: 16

Mo. de cargos: Una (1)

Dependencia; Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Minstro

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar juridicamente al Ministerio de Vivienda, Ciudad vy Territorlo v a
FONVIVIENDA, a través de la emisidn de conceptos, de la revision de proyectos de
ley, actos administratives, normas, contrates y convenios que se requieran, Asi
misma, ejercer la representacion judicial, extrajudicial, administrativa v el cobro

persuasivo y coactivo del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Temitorio y de
FONVIVIENDA.,

—r

1. Asesorar en la formulacion de peoliticas para el fortalecimiento juridico de las
dependencias del Ministerio en lo relacionado con su competencia,

2. Revisar los actos administrativos y consultas que le sean requeridos para firma
del Ministro o sus delegados, ¥y que deba suscribir conforme a la Constitucidn
Politica v 1a ley.

3. Asesorar al Director Ejecutivo de FONVIVIENDA en la interpretacian vy aplicacidn
de las normas refacionadas con las funciones y competencias asignadas al Fondo.

4. Proyectar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos y/io
convenios que deba suscribir © proponer la Entidad, v sobre los demds asuntos
que le asignen, en relacion con la naturaleza del Ministerio, en lo de su
competencia,

5. Ejercer la representacicn judicial, extrajudiclal vy administrativa del Ministerio v
FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones que se instauren en su confra o que
estos deban promover, mediante poder o delegacion y supervisar el tramite de
los mismos.

€. Croordinar con las oficinas juridicas de las entidades del Sector Administrative de
Vivienda, Ciudad y Territorio |a elaboracion y sustentacidn de la normativa, de
acuerda con los parametros establecidos por el Ministro v los Viceministros, en
los temas de caracter sectorial y transversal en donde el Ministerio tenga intarés.

7. Adelantar investigaciones, estudios y evaluaciones juridicas que sirvan como
fundamento para la formulacién de politicas v regulacidn del sector.

B. Establecer criterios y directrices para unificar ia interpretacion y aplicacitn de (a
normativa del sector.

9. Tramitar los recursos, revocatorias directas, y en general las actuaciones
juridicas relacionadas con las funciones del Ministerio v FONVIVIENDA, qua le
sean solicitadas.

10. Asesorar &n lo ralative a la viabilidad normative de las iniciativas legislativas de
las entidades del Sector Administrativo de Vivienda, Cludad v Territorio v las que
S@ pondgan a su consideracion.

11.Ejercar el cobro persuasivo v coactive de los valores que se adeudan al Ministerio
¥ a FONVIVIENDA por todo concepto, 2 través de la jurisdiccidon coactiva. Asi
como otorgar facilidades de page dentro de los procesos de jurisdiccion coactiva.

12. Revisar los proyectos de las consultas ante el Consejo de Estado gue se reguiera
presentar por &l Ministerio v lac entidades del Sactor Administrative de Viviendas.
Ciudad v Territario,

13. Atender las peticiones v consultas relacionadas con asuntos de competencia del
Minlsteric,

14, Preparar v presentar los informes que le sean solicitadas.

15. Elaborar & Plan Operative Anual del Zrea a su carge.
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16. Asistir en representacion del Ministerio, a los comités, juntas, sesiones y demads |
reurdones que le sean asignadas.

17.Informar scbre las necesidades de capacitacion de la oficina a su cargo, para la
formulacion del Plan Integral de Capacitacion de la entidad v propender por la |
participacién en el mismo, de los servidores de su dependendia.

18.Calificar el desempefio de los servidores a 5uU cargo, que se encuentren en
pericdo de prueba o inscritas en el Registro Unico de Inscripcidn en Carrera.

19, Participar en forma activa, en el desarrello, mantenimiente v mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy Territorio y del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmentes, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicidn de la gestidn institucional de acuerdo con la planeaddn de la entidad,
en relecion con las funciones a su cargo.

20.Aplicar, en refacion con las funciones a su cargo, la politica de Informacidn v |
gestion del conocimiento del Ministerio.

21.Implementar metodologias de andlisis de riesgos vy disefio de controles en |
relacién con las funcionas a su cargo. |

22.Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluaddn, que permitan |a '
medicion de la gestion institucional de acusrdo con la praneaunn de la entidad, | .
en relacion con las funciones a su cargo.

23.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con al
area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo.

Derecho Contractual,

Mormativa sectorial,

Conocimientos en derecho civil, comercial v procesal,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
ARCEale 2ORgHG Confiabilidad técnica

Crientacion a resultados o -
Grrientacion al usuario v al ciudadano E:E;mgad = Innovadian

Compromiso con la organizacion Consl Lo ralnaitig

Trabajo en equipo
Adaplacidn 2l cambio Conacimiento del entorne

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica | Cuarenta vy nueve {49) meses de
del nudeo basico de conocimiento en | experiencia profesional relacionada.
Derecho v afines.

Titulo postgrado en la modalidad de
maestria en areas relecionadas con las
funciones del empleo. Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada,
Titule postgrade en  la  modalidad
especializacidn en dreas relacicnadas con
las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley en los casos exigidos por la Ley
IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titule Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en | Ochenta vy  cnco {B5) meses de
Deracho vy afines, experiencia profesional relacionada.

=
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Tarjeta profesional en los cazos exigidos
por la Ley en los casos exigidos por la Ley
Titule Profasional en disciplina académica
del nicles basico de conocimiente en
Deracho vy afines,

Titule profeslonal adicional al exigide en o
el requisito, siempre y cuando dicha | Soooid ¥ un (61) meses de experienci

fermacion sea afin con las funciones del profesional relacionada,
carga.

Tarjeta profesional en los cases exigidos
por la Ley en los casos exigidos por la Ley
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Asesor

Denominacian del Emplea: Asesor

Codiga: 1020

Grado: 11 =
Mo. de cargos: Seis (&)

_Dependencia: | Donde se ublgue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL:OFICINA ASESORA JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Azasorar, proyectar v elaborar conceptos, acios administratives v realizar las
actuaciones requeridas para ejercer la representacion judicial, extrajudicial y
administrativa en los procesos que sean parte ¥ que deban intervenir el Ministeric de
Vivienda, Ciudad v Territorio v FONVIVIENDA; asi como, participar en el analisis de la

jurisprudancia relacionada con la compatencia de dichas entidadas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Azesorar én la emisidn de conceptos v aportar elemeantos de juicio especializados
1 | para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucidn v el contral
de los planes, programas y provectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
3 revision de Informes v requerimientos que e sean asignados en el désarrolle de

sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato,

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

Participar en forma activa, en el desarmllo, mantenimiento ¥ mejora del Sisterna
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fendo
Macional de VYivienda FONVIVIENDA, aplicande principios de autocontrol.

4 Adiclonalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn, que permitan
la mediclon de la gestion instituclonal de acuerde con la planeaclon de la entidad,
en relacidn con las funciones a su cargo.

5 Las demds que |e sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

ared de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar v aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion v
1 | ejecucién de las politicas generales de la entidad relacionadas con los procesos
Judiciales, extrajudiciales ¥ administratives de la Entidad.

Participar en coordinacion con las demas dependencias de la entidad o de otros
2 | organismos, la obtencion y suministro de informacion v la realizacion de
actividades que se requieran para 2l cumplimienta de las funciones de la oficina.
Conceptuar v provectar los actos administrativos v comunicaciones, requeridos
3 [por el &drea en relacién con los  asuntos judiclales, extrajudiciales v
administrativos,

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio
4 FONVIVIENDA en los procesos v actuadiones gue se instauren en su contra o que

eéstos deban promover, mediante poder o delegacion y hacer seguimiento al
trémite de los mismos.. e

Asistir y participar, segon los poderes que le sean otorgados para la defensa de
los intereses del Ministeric y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,
juntas, diligencias ¥ comités para atender los asuntos judiciales, extrajudiciales,
administrativos de dichas entidades.

Elaborar v presentar oportunamente v con c-a;li:laad las fichas juridicas ¥ anexos
6 | técnicos, v participar activamente en los Comités de Concillacidn a los gue deba
asistir,

’ Participar en la extraccion de las reglas jurisprudenciales relacionadas con
problemas juridicos concretos relacionados con la competencia de la Oficina
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Azesora luridica, con el fin de que sigan la metodologia de lineas de precedentes
judiciales y para |a definicidn de estrategias juridicas de defensa de |la entidad.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho constitucional

Derecho processl

Derecho administrative- piblice

Derecho probatorio

Téenicas de Oralidad

Tecnicas de Redaccion y argumentacion juridica.

Manejo de programas Infarmaticos de Office

Mormativa sectarial

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua Confiabilidad técnica

Crientacidn a resultados :
Orientacion al usuario y al ciudadanc Creatividad e Innovacion

Compromiso con la organizacion m:‘z:ﬂﬁn da relaci ,
Traliyo 21 equipa Conocimlente del entorno
Adaptacion al cambio
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titule Profesional en disciplina académica
del niclee basico de conocmiento  en
Derecho vy afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Treinta y seis (36) meses de
ezpecializacién en areas afines con las | experiencia profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigides por
la Ley,

IX. ALTERMATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titule Profesional en disciplina académica
del ndclee bdsico de conocimiento en
Derecho vy afines. Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos extaldos por
la Ley.

Titule Profesional en disciplina académica
del nucles basico de conocimiento  en
Derecho v afines.

Treinta ¥ seis (36) meses de

Titulo profesional adicional al exigide en el SXPATIRAEIS. DrafESional PEaCiinada.

requisito, siempre v cuando dicha formacian
sea afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Dencminaciin del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 24
| Mo. de cargos: Treinta v Cualro (34}
Dependencia; Donde se ubigue el cargo o
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IT. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el sequimiento y control, conceptuar, proyvectar y elaborar los actos
administrativos y demas actuaciones requeridas en los procesos judiciales,
extrajudiciales, administratives en los que sean parte y que debe Intervenir el
Ministerio y FONVIVIENDA v apoyar en la orientacion de las estrategias de defensa de
dichas entidades.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENMERALES

Absolver consultas, prestar asistencla, emitir conceplos v aportar elementos de
1 | julcie espedalizados para la toma de declsiones relacionadas con la adopeidn,
glecucidn y al control de los planes, programas v provectos del Ministerio,

Provectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
2 lgs asuntos de competencia del Ministeric y  propensgr e implantar los

procedimientos e Instrumentos requerides para mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo,

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

Participar en forma activa, en el desarroilo, mantenimiento ¥ mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territerio v del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adlicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn, gue permitan la
medicidn de la gestion Institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en
relacion con las funciones a su cargo.

5 Las demés que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno.

V. EI'_EEEHIFCII&H DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en 1a coordinacion con las demas dependencias de la entidad o de otros
organismos la obtencion de informacion v la realizacion de las actividades que se
requieran para el cumplimiento de las funcicnes de la Oficina &sesora Juridica en |a
defensa judicial,

Representar judicial, extrajudicial y administrativamente al Ministerio v &
2 | FONVIVIENDA seglin los poderes que le sean ctorgados para la defansa de los
intereses de la Entidad.

Apoyar la consecucion de antecedentes y soportes juridicos que le sean requeridos,
3 | para la atencicn de conceptos v revisidon de proyectos de normas por parte de los

profesionales de la Oficina Asesora Juridica, especialmente en lo relacionado con
procesos judiciales v administrativos.

Apoyar en la coordinacion con las demas dependencias del Ministerio v las
entidades que correspondan lo relacicnado conm el suministro de informacion,
conceptos y demas aspectos que se requieran para la defensa de los intereses de
la Entidad,

Suscribir yfo proyectar los actos administratives y las comunicaciones que se
g | requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a los procesos judiciales,
extrajudiciales v administratives a cargo de la dependencia y resolver los recursos

N
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judiciales de la Agencia MNacional de

QAl.

asignados y agregar las plezas procesales en las carpetas fisicas para archive de la

Defensa Juridica del Estado los procesos

Cerecho Constitucional,
Crereche Administrative.,
Dwerechs Procasal,
Marmas sectarialas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES

Conacimiantos derecho comercial v civil v an manajo de proceses judiciales,

VIL. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo

COrientacion a resultados

Orientacion al usuarie y al cludadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte bécnico-profesional
Cormunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titula Profesional en discplina académica
del nucleo basico de conodmiento en
Cerecho v alines,

Titulo postgrade en |la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del emples

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

Tarjeta  profesional  en  los  casos
requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesionzl en disciplina académica
del nideo basice de conocimiente en
Derecho vy afines.

Tarjeta  profesional
requeridos por la Ley.

en los casos

Sesenta y sieta (67) meses de experiencia
profésional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de mnndrnienh: en
Derecho v afines.

Titulo prefesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin
con las fundones del cargo.

Tarfeta  profesional los
| requeridos por la Ley.

en Cas0s

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

————
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Profesional
Denominacién del Emplea: Prafesional Especializads
| Codigo: 2028

Grado; 22
| Mo, de cargos: cinco (5

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

IT. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

IIY. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar saobre la intarpretacién v aplicacidn de las normas relacionadas con las
funciones y competencias asignadas al sector de vivienda, ordenamiento territorial,
agua potable y saneamiento basico. Asimismo, preparar y/fo revisar los conceptos
juridicos a las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de ley vy
demas actos administratives que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencla, emitir concepios v aporter aléementos de
julgle especializados para lo toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,

ejecucién y el contrel de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Froyeciar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministeric y proponer e implentar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicos a su cargo,

Elaborar, revisar v presentar bos informes que en el desarrollo de sus funciones
s@ requieran y participar en las diferentes reuniones y comités gue le indigue el
Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrolio, mantenimiento ¥y mejora del Sisterma
Integrado de Geslion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio vy del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, gue permitan
la medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la
entidad, en relacién con las fundones a su cargo.

Las demds que le sean asignadas por |la autoridad competente, de acuerdo con
2l drea de desempeiio,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar |as respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
competencia del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda, en los casos de no ser de competencia de ofra dependencia.

Analizar, provectar v tramitar los actos administrativos necesarios para atender
las reclamacionas (recursos de reposicidn y solicitudes de revocatoria directa)
presentadas por personas naturales vfo juridicas (pliblicas o privadas) contra al
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorioc y el Fondo Macional de Vivienda,
siemipre v cusrddo no impliguén apropiaciones presupuestales.

Proyectar v revisar los proyectos de ley y actos administrativos relacionados con
los asuntes gue sean de competencia del Ministeric de Vivienda, Ciudad v
Territorio 0 del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos que e sea solicitado a
la Oficina Asesora Juridica. ]

Atender los asuntos que deba desarrollar la Oficina Asesora Juridica en materia
de contratacién estatal, en las diferentes etapas del procese contractual
(Precontractual, contractual y postcontractual), vy demds aspectos relacionados
con la contratacién de la dependencia.

Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de los recursos asignados a Ia |
Oficina Asesora luridica; asi como, elaborar e Programa Anual Mensualizado de

N\
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Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades poblicas la
relacionado con el suministro de informacidn, conceptos v demds aspectes que
B | se requieran para atender los asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las
comunicaciones que se requisran con el fin de dar rAmite & impulse oficioso a
los procedimienios a su cargo, para suscripcidn del jefe inmediato.

Participar en el estudio, unificacion y sistematizacién temdtica de los conceptos
7 | juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un
ordenamiente an los conceptos emitidos.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Contractual

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades plblicas

Darecho Privado

Procedimiente Administrative

Mormativa sectorlal (vivienda, erdenamiento territorial, agua potable y saneamienta
basico}

Redaccidn y argumentacidn juridica

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orlentacion al usuario y al ciudadano Comunicaclon efectiva
Compromiso con la arganizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo &n equipo [nstrumentacidn de dacisiones

Adaptacion al cambio

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica

Formacion Académica Experiencia

del ndcles basico de conodmients en
Deracho y afines.

Treinta y siete (37) meses de experlencia

Titule de Postgrado en la modalidad de prafesional ielasiinata.

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
porla Ley.

IN. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titule Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimients en
Ceracho y afines, Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

del nicleo basico de conocimients en
Deraecho v afines,

Titulo profesional adiclonal al exigide en
el requisito, siempre v cuando dicha
formacidn sea afin con las funciones del
CArgo.

Treinta v siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Lporla Ley,

~\
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesional

Denominacion del Emplea: Profesional Especializado

Cadigo: 2028 o — 1
Grado; 22

Mo, de cargos: Cinco {5}

Dependencia: Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmedlato: Culen ejerza la supervisidon directa

ITII. PROP

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

ITO PRINCIPAL

Conceptuar sobre la interpretacidn v aplicacidn de las normas relacionadas con las
funciones v competencias asignadas al sector de vivienda, ordenamiento territorial,
agua potable v saneamiento basico. Asimismo, preparar /o revicar los conceptos
juridicos a las peticiones inbemas v externas, reclamaciones, proyeckos de ley v
demas ackos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos vy aporter elementos de
juicio especializados para la toma de decisienes relacionadas con la adopcidn,
efecucién y el control de los planes, programas y proyectes del Ministerig,

Proyectar respuesta a |las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministeric vy proponer e Implantar los
precedimientos e instrumentos requerides para mejorar la prestacien de los
servicios a su cargo.

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

Participar en forma active, en el desarrolle, mantenimiento vy mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministerie de Vivienda, Ciudad y Territorio v del Fondo
Macional de Vvivienda FOMNVIVIENDA, aplicando principios de adtocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad,
en relacidn con las funciones a su cargo.

Las demads que le sean asignadas por 1a autoridad competente, de acuerdo con &l
area da desempeano.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar las respuestas a |as diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Macional
de Vivienda, en los casos de no ser de competencia de otra dependencia.

Analizar, proyectar v tramitar los actos administrativos necesarios para atender
las recdamaciones (recursos de reposicidn y solickudes de revocatoria directa)
presentadas por personas naturales y/fo juridicas (piblicas o privadas) contra &l
Ministeric de Vivienda, Ciudad y Territorio ¥ el Fondo Nacional de Vivienda,
slempre ¥ cuando no impliquen apropiaciones presupuestales,

Proyectar v revisar los proyvecios de ley v actos administratives relacionados con
los asuntos gue sean de competencia del Ministeric de VYivienda, Cludad v
Territoric o del Fondoe Nacional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a2 la
Qficina Asesora Juridica.

lgfeuuar |a unificacion de ]ns conceptos juridicos emitidos vy 1a construccion de la
linea de intarpretacion juridica institucional, en los casos de ser requerido.

Organizar con las demas dependencias del ministerie v entidades puiblicas lo
relacionade con el suministro de Informacidn, conceptos v demds aspectos que
s requieran para atender los asuntos a su cargo. Asi oomo, proyvectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar trdmite e impulso oficioso a
| los procedimientos a su carge, para suscripcidn del jefe inmediato.

Participar en el estudio, unificacion y sistematizacion tematica de los conceptos

N
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juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con al fin de establecer un

ordenamiento an los conceptas emitidos.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecha Constitucional

Derecha Administrstive

Derecho Contractual

Derecho Financiero v Presupuaestal de entidades plblicas

Derecho Privads

Pracedimionta Administrative

Mormativa sectorial (vivienda, erdenamiento territorial, agua potable v saneamiento
basico)

Redaccion y argumentacion juridica

Elaboracion de lineas jurisprudenciales

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contloie =~ |

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con |a organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipe Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica

Formacion Académica Experiencia

del nicleo basico de conocimienta en
Derecho v afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Treinta v slete {37) meses de experisncia
especializacion en areas afines con |as | profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
porla Ley.

I¥X. ALTERNATIVA

Formacion Academica Experiencia

Titule Profesional en disciplina acaddmica
del nlcles basico de conocimiants en
Deracho y afines. Sesenta ¥ un {61) meses de experiencia
profesional relacionada,

Tarjeta profesional en los casos exigidos

poar la Leay.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiente en
Derecho vy afines,

Titule profesional adicional al exigido en | Treinta y siete (37) meses de experiencia
el requisito, siempre y cuando dicha | profesional relacionada.

formacion sea afin con las funciones del
carga.,

Tarjeta profesional en los casos exigidos

par la Ley.

o4
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

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

Grado: 22

Ho. de cargos; Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quian ejerza la supawlslﬁn directa

T1. AREA FUNCIONAL OFICINA ASESORA JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Concepiuar, proyectar vy eleborar los actos administrativos v demds acltuaciones
requeridas en los procesos judiciales, extrajudiciales, administratives v de cobro
coactivo en los que sean parte v que deba intervenir el Ministerio v FONVIVIENDA v
apovar en la claboracidn v consolidacién de lineas jurisprudenciales respecte a las
politicas sectoriales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos v aportar elementos de
juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adepcidn,
ajecucion v el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministeric ¥ proponer e implantar los
procedimientes e Instrumentos requeridos para mejorar la prestacidgn de los

servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrolic de sus funciones
52 requisran y participar en las diferentes reunlones y comités gue le indigue el
Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en €l desarrolke, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy Territorio v del Fondo
Macional de WViwvienda FONVIVIENDA, aplicando principlios de autocontrol
Adicionalmente, utilizar las técnicas de segulmients v evaluaciin, gue permitan
la medicion de la gestidn Institucional de acuerdo con |la planeacién de la
entidad, en relaclon con las funclones a su cargo.

Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
gl drea de desempeiio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar los actos administrativos requeridos por el drea en relacidn con los
procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos v el cobro coactivo de las
sumas que se adeuden al Ministeric v 8 FONVIVIENDA por todo concepto,
desarrcilando las labores de cobro persuasivo.

| Representar judicial, extrajudicial v administrativamente al Ministerio y a

FORVIVIENDA segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de los
intereses de la Entidad,

Proyectar los actos administrativas vy comunicaciones que requiera el area, para
dar trémite e impulse oficiose a les procedimientos a su carge v los récursos

Apoyar |a consecucion de antecedentes y soportes juridicos gue le sean

requeridos, para la atencien de conceptos y revisidn de proyectos de normas
por parte de los profesionales de la Oficina Asesora Juridica, especialmente en lo
relacionado a los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos vy de cobro
coactiva,

(%3]

Realizar la extraccion de las realas jurisprudenciales relacionadas con problemas
juridicos concretes de competencia de la Oficina Asesora luridica, con el fin de
que sigan la metodalogia de lineas de precadentes judiciales y para la definicion

|_de estrategias juridicas de defensa de la entidad.

~
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Asistir y participar, seqin los poderes que ke sean otorgados para |z defensa de
los intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,
juntas, diligencias y comités para atender los asuntos judiclales, extrajudiciales
v administrativos de dichas entidades.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Deracho Constibucional
DCeracho Admipistrativa
Daracho Contractual

Deracho Prvado
Procadimiento Administrative

basico)
Redaccién y argumentacion juridica

Deracho Financiero ¥ Presupuestal de entidades publicas

Mormativa sectorial [vivienda, ordenamiento territorial, agua potable ¥ saneamiento

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug

Orientackin a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte bécnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decislones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Formacion Académica
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nlOden basico de

conocimiento en Derecho v afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
espacializacion en dreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional
exigldos por la Lay.

en los

CASOE

Treinta v siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Formacidén Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina
académica del ndclea basico de
conacimdento en Derecho v afines.

sesenta v un [61) meses de experiencia
profesional relacionada.

académica del ndcles bdsico de

conccimiento en Derecho v afines.

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

los casos

Tarjeta profesional en

exigidos por g Ley.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Lay. et
Titule  Profesional en  disciplina

Treinta y siete {37) meses de experiencia
profesional relaclonada.

N
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I. IDENTIFICACION

Carga del Jefe Inmediato:

Mivel: Profesicnal

Dengminacion del Emplan: Profesional Especializade
Cadigo: 2028

Grado; 21
| No. de carges: Once (11}

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Quien ejerza fa supervision directa

AREA FUNCIONAL OFICINA ASESORA JURIDICA

I1. PRO O PRINCIPAL

Realizar |as actuaciones necesarias para alaborar y orientar astrategias de defensa
Juridica, cor el propdsito de ejercer la representacion judicial, extrajudicial v
administrativa en los procesos gque sean parte y que deban intarvenir @l Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio ¢ FONMVIVIENDA.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencla, emitir conceptos y aportar elementos de
julcic especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
glecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerie v propener e implantar bos
procedimbentes e instrumentes requeridos para mejorar la prestacidn de los
serviclos a su carga,

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrolle de sus funciones se
requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indigue el Jefe
Inmediatg,

Participar en forma activa, en e desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn de Calidad, en el Modelo Estdndar de Control Interno,
aplicando principios de autocontrol, Adicionalmente, utilizar las técnicas de
sequimiento y evaluacion, que permitan la medicién de la gestidn institucional de
acuerdeo con |a planeacion de |a entidad, en relacidn con las funciones a su cargo. |

Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con ef
drea de desemperio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial v administrativa del Ministario v
FOMNVIVIENDA en los procesos v acluaciones que se instauren en su Contra o que
&stos deban promover, mediante poder v hacer seguimiento al trémite de los
Mismos.

Asistir y participar, segin los poderes que le sean otorgados para la defensa de
los Interesas del Ministeric y de FOMVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,
juntas, diligencias y comités para atender los conceptos y asuntos judiciales,
extrajudiciales v adminizstratives de dichas entidades,

Disenar lineas de defensa juridica para el Ministerio y FONVIVIENDA v plasmarlos
en preformas y sodalizarles al interior de la Oficina Asesora Juridica v / o grupo
de trabaje,

Participar en forma activa, en &l desarrollo, mantenimiento ¥ mejora del Sistema
Integrada de Gestion de Calidad, en el Modele Estandar de Control Interno,
aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la gestion institucional de

LA

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

| area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho constitucional

~
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Deracho procesal y probatorio

Deracho administrativo

Técnicas de Oralidad

Técnicas da Redaccibn v argumentacién juridica.

Conocmientos gerenciales en el manejo de procesos judicialas,
Mormativa sectorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados Aporte técnico-profesional
Orlentacidn ol usuaro v al cludadano | Comunicacidn efactiva
Compramiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipa Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudics Experiencia
Titulo Profesional en  discipling
academica del nlcleo basico de
congcimiento en Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
de especializacidn en areas afines con | profesional relacionada.
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del ndclec basico de
conoccimiento en Derecho y afines. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los  casos
exigidos por la Ley.

Titule  Profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
canocimiento en Derecho v afings.

Titule profesional adicional al exigido
en &l requisito, siempre y cuando
dicha formacien sea afin con las
funciones del cargo

Treinta v cuatre (34) meses de experienda
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los  casos
| exigidos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion dal Empleo: Profesienal Espedalizado

Cadigo: 2028

Grado: 19

Mo. de cargos: Diecisais {16)
| Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carga del Jefe Inmediato: Quien ejerza la suparvicion directs

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Fealizar el seguimiente y contrel, conceptuar, provectar v elaborar los actos
administratives y demas actuaciones requeridas en los procesos  judiciales,
extrajudiciales, administratives en los que sean parte vy gue debe intervenir el
Ministerio v FONVIVIENDA v apovar en la orentacidon de las estrategias de defensa de
dichas entidades.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitic conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados pera |8 toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion y €l control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Froyectar respuesta a las solickudes presentadas tanto internas como externas en
s asunios de competencla del Ministeric v proponer e implantar |os
procedimientos & Instrumentos requeridos para mejorar B prestacion de los
sendicios a su cargo,

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

Farticipar en forma activa, en el desarrolio, mantenimiento ¥ mejora del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno,
4 | aplicande principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
sequimients y evaluacion, que permitan la medicion de la gestidén institucional de
acuerdo con |a planeacidn de |a entidad, en relacion con las funciones a su cargo,

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la coordinacion con las demas dependenclas de la entidad o de otros
arganismos la obtencion de informacion y la realizacidn de las actividades que se
requieran para el cumplimiento de las funciones de la Oficing Asesora Juridica en

la defensa judicial.

Representar judicial, extrajudicial y administrativamente al Ministeric y a
2 | FONVIVIENDA segin los poderss que le sean ctorgados para la defensa de los
intereses de la Entidad.

Apoyar la consecuciin de antecedentes y soportes juridicos que le sean
5 requeridos, para la atencidn de conceptos v revisidn de provectos de normas por
parte de los profesionales de la Oficina Asesora Juridica, especialmente en lo
relaclonado con procesos judiciales y administrativos,

Apovar en la coordinacion con las demas dependencias del Ministeric y las
entidades que correspondan lo reiacionado con el suministroe de informacidn,
conceptos v demas aspectos que se requieran para la defensa de los intereses de

Iz Entidad.

suscribir y/o provectar los actos administrativas v las comunicaciones gue se
requieran con el fin de dar tréamite e Impulso oficioso a los procesos judiciales,
extrajudiciales v administrativos a camo de la dependencia v rasolver los
recursos correspondientes.

Registrar en la base de datos de procesos judiclales y en el sistema de procesos

judiciales de |la Agencia Naclonal de Defensa Juridica del Estado los procesns
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asignados y agregar las piezas procesalas en las carpetas fisicas para archive de
Ia QAL

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Deracho Constitusional.

Deracho Administrativo.

Darecho Procesal.,

hMormas sectoriales.

Conecimientos derecho cemercial v civil y en manejo de procesos judidales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario v al ciudadano Comunicacian efectiva
Compromise con la arganizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo [nstrurmentacion de decislones

Adaptacidn al cambio

VI1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titule Profesional en discipling académica
del nucles bdsico de conocimients an
Derecho y afines,

Titulo de Postgrade en la modalidad de | Veintiocho (28) meses de experiencia
especializackdn en dreas afines con las | profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIIL ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo bésico de conocimiento en
Derecho vy afines, Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley, _

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicdeo bdsice de conocimiento en
Derecho v afines.

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

Veintiocho (28} meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley,

W\I




Rasolucion No, 0 8 7 7 Del 0§ it 2018 Hoja No. 86
-

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competenclas
compertamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones v
de Competencias Laborales de los empleas de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

~

! I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesional
Cenominacion del Emplea: Profesignal Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Dieciséis (16)
Cependencia: Conde se ublgue &l cargo

| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL
Conceptuar respacto a la interpretacion y aplicacion de las normas relacionadas con
las funciones v competenclas aslgnadas al sector de wvivienda, ordenamiento
territorial, agua potable y saneamiento bésico. Asimismo, preparar y/o revisar los
conceptos juridicos a las peticiones Internas vy externas, reclamaciones, proyectos de
ley v demds actos administrativos que sean solicitedos a la Oficina Asesora Juridica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicio especializados para la toma de dedsiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion v el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Froyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como extermas en
3 bos  asunbos de competencia del Ministerio ¥y proponer e implantar  los
procedimientos & instrumentos requeridoes para mejorar s prestacidn de los
SETVICIOS 8 SuU cargo.
Elaborar, revisar y presentar los Informes que en gl desarmolio de sus funciones se
3| reguieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el Jefe
Inmediato.
Farticipar en forma activa, en el desarrollo, mantepimiente ¥y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio v del Fondo
4 Maclonal de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de  autocontrol,
Adicionaimente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan la
medicién de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en
relacidn con [as fUNCIONes & Su Cargo.
5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempenio.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Proyectar las respuestas a lag diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
1| competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio ¥ del Fondo Macianal
de Vivienda, en los casos de no ser de competencia de otra dependancia,
Analizar, proyectar y tramitar los actos administratives necesarios para atender las
reclamaciones (recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa)
2| presentadas por personas naturales yfo juridicas {publicas o privadas) contra el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y €l Fondo Macional de Vivienda,
siempre v cuando no impliguen apropiaciones presupuestales,
Provectar v revisar los provectos de ley v actos administrativos relacionados con
5 los asuntos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad v
Territorio o del Fondo Macional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la
Oficina Asesora Juridica. A
Organizar con las demas dependencias del ministeric y entidades pdblicas lo
relacionado con el suministro de informacion, conceptos v demds aspectos que se
4| requieran para atender los asuntos a su cargo, Asi como, proyectar las
comunicaciones que se requleran con el fin de dar tramite e impulso oficioss a los
procedimientos a su cargo, para suscripcion del jefe inmediato,
Participar en el estudio, unificacidn y sistematizacion tematica de los conceptos
5| juridicos emitidos por la Oficing Asesora Juridica con el fin de establecer un
ordenamiento en los conceptos emitidos.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarguico del Manual Especifico de Fundaones v
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio”

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Contractual

Derecho Financiero ¥ Presupuesstal de entidades pdblicas

Deracho Privado

Procedimiento Administrative

I;I;brmatwa cectorial (vivienda, ordenamiento territorial, agua potable v sansamiento
cloo)

Redaccidn y argumentacién juridica

VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario v al cdudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacidn Gestion de procedimientos
Trabajo en egquipo Instrumentacion de decisiones

Adaptaciin al camblo

VIII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo bdsico de conocimiento &n
Cerecho v afines,

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Veintocho (28) meses de experiencia
espacializacién en dreas afines con las | profesional relacionada.
funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos exighidos
por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titula Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocdimiento en
Derecho v afines. Cincuerta vy dos (52) meses de

experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en discipling académica
del nicleo basico de conodmiento en
Derecho v afines.

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

formacidn sea afin con las funciones del
cargo

Veinticcho (28} meses de experiencia
profesional relacionada,

Tarjeta profesional en los casos exigidos

_por la Ley.

N
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Mivel: Profesional
Denominacion del Emplea: Profesional Espedializads
Codiga: 2028

Grado: 17

MNo. de cargas: Veintidos (22)
Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo dal Jefe [nmediato:

Qulen ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
IIXI. PROPOSITO PRIMCIPAL

Conceptuar sobre la interpretacion v aplicacidn de las normas relacionadas con las
funciones v competencias asignadas al sector de vivienda, ordenamiente territorial,
agua potable v saneamiento bdsico. Asimismo, preparar /o revisar los conceptos
juridicos a las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de ley vy
demas ackos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio especializades para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio,

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas cemo externas en
los asuntos de competencia del Ministeric y proponer e implantar los
proecedimientes e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
serviclos @ su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarmolle, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorie v del Fondo
Macicnal de WVivienda FONVIVIEND#, aplicando principies de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permilan la
miedicidn de la geslidn institucional de acuerdo con B planeacidn de la entidad, en
relacion con las flunciones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeiio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones ralacionadas con asuntos de
competencia del Ministerio de Vivienda, Cudad y Territorio v del Fondo Nacional
de Vivienda, en log casos de no ser de competencia de otra dependencia.

Anallzar, proyvectar v tramitar los actos administrativos necesarios para atender las
reclamaciones (recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa)
presentadas por personas naturales yfo juridicas {pablicas o privadas) contra el
Ministeric de Vivienda, Ciudad y Territorio ¥ el Fondo MNacional de Vivienda,
sigmpre v cuando no impliquen apropiaciones presupuestales.

Proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos relacionados con
los asuntos que sean de competencia del Ministeric de Vivienda, Ciudad vy
Territorio o del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la
Oficina Asesora Juridica,

Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades publicas lo
relacionado con al suministro de informacién, conceptos v demdas aspectos que se
requisran para atender los asuntos a sSu cargo. Asi como, proyectar las
comunicaciones que s requieran con el fin de dar trdmite & impulso oficioso a los
procedimientos a su cargo, para suscripcion del jefe inmediato.

Participar en el estudio, unificacidn y sistematizacion tematica de los conceptos
juridicos emitidas por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un
ordenamiento en los conceptos emitidos.

_____ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N\
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones vy
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Vivienda, Ciudad v Territorio”

Deracha Constitucional

Deracho Administrativa

Deracho Contractual

Deracho Financiers v Presupuestal de entidades piablicas

Derecho Privada

Procedimianta Administrativa

MNormativa sectorial (vivienda, ordenamiento territorial, agua potable y saneamiento
bécica)

Radaceidn y argumentacion juridica

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario v al ciudadang Comunicacidn efectiva
Compromise con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacidn de decisiones

Adaptacion al cambio

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidon Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en
Derecho v afines,

Titulo de Postgrade en la modalidad de | Veintidds (22) meses de experiencia
espacializacion en areas afines con |as | profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titula Profesional an discipling académica
dal nicleo basico de conocimiento en
Derecho v afines. Cuarenta vy seis (461 messes de
experiencia profesional relacicnada,
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disclplina académica
del niclec basice de conocimiento en
Derecho v afines.

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

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada,

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos

| por la Ley. -

-
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"Par la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nlvel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleoss de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territoria”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Rliwal: Prafesicnal
Denominacidn del Emplen: Profesional Especializado

| Codigo: 2028
Grado: 16
MNo. de cargos: Velntidés {22y |
Dependencia: Donde se ubiqueelcarge |
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: EFIEIHA ASESORA JURIDICA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar sobre la interpretacion y aplicacion de las normas relacionadas con las
funcicnes y competencias asignadas al sector de vivienda, ordenamiento territorial,
agua potable y saneamiento basico. Asimismo, preparar yfo revisar los conceptos
juridicos & las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de ley vy
demas sctos adminlstrativos gue sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adop<cidn,
ejecucidn v el contral de los planes, programas y proyectos dal Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntes de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e Instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios 8 su cargo.

Elabgrar, revisar ¥ presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se
requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indigue el Jefe
Inmedlato.

Participar en forma activa, en el desarrolle, mantenimients y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoric vy del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicands principios de autocontrol,
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan la
medicion de Ja gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en
relacién con |as funclones a su cargo.

Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempenio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar las respuestas a [as diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
competancia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoric ¥ del Fondo Nacional
de Vivienda, en |os Casos que no sean de competencia de otra dependencia,

Analizar, proyectar y tramitar los actos administrativos necesarios para atender [as
reclamaciones (recursos de reposicidn vy solicitudes de revocatoria directa)
presentadas por personas naturales yfo juridicas (pablicas o privadas) contra el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda,
siempre v cuando no impliquen apropiaciones presupuestalas,

Provectar ¥ revisar los proyectos de ey y actos administrativos relacionados con
los asunios que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad v
Territoric o del Fondo Macional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la
Oficina Asssora Juridica.

Organizar con las demds dependencias del Ministerio y entidades piblicas lo
relacionado con el suministro de informacion, conceptos y demas aspectos gque se
requisran para atender los asunlos 8 Su cargo. ASi como, provectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar trdmite e impulse oficioso a los
procedimientos 3 su cargo, para suscripcion del Jefe inmediato.

Participar en el estudlo, unificacién v sistamatizacion tematica de los conceptos
juridicos emitidos por la Oficing Asesora Juridica con el fin de establecer un
ordenamiento en los conceptos emitidos.

\
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Fundiones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerlo de
Vivienda, Ciudad v Territorio"

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Derechs Administrativo

Deracho Contractual

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades piblicas

Derecho Privade

Procedimiento Administrative

Mormativa sectorlal {vivienda, ordenamiento territorial, agua potable v saneamianto
basico)

Redaccidn y argumentacidn juridica

VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo
Orlentacién a resultados Aparte técnico-profesional
Orlentacidn al usuarie y al ciudadanc Comunicacion efectiva
Compromisa con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipg Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina academica
del nicleo basico de conocimlento en
Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Diecinueve (19) meses de experiencia
especlalizacidn en dreas afines con las | profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional 2n los casos exigidos
| por |3 Ley.

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcles basico de conocmiento en
Derecho y afines. Cuarenta vy tres (43) meses de
experiencla profesional relacionada,
Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo bdsico de conocimiente en
Derecha v afines.

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

Ciecinueve (1%} meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exlgidos

| por la Ley.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza vy ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquice del Manuwal Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Cludad y Territorio’

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especlalizado

Codigo: 2028 e
Grado; 16

Mo. de cargos: Yeintidds (22)

Cependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

Proyeciar v elaborar conceptos, actes administratives v realizar las actuaciones
requeridas para ejercer la representacian judicial, extrajudicial v administrativa en los
procesos que sean parte v que deban intervenic el Ministerio de Vivienda, Ciudad v
Tarritorio v FONVIVIENDA. Asl como participar en la alaboracidn v orientacion de las
estrategias de defensa da dichas entidades.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver censultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
juicia especializados para la toma de decisiones relacipnadas con la adqp:ién,
ejecucion y &l control de los planes, programas v proyvectos del Ministeria,

Provectar respuesta a las solicitudes presentadas tante internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer ¢ implantar los
procedimientss & instrumentos requeridos pars mejorar B prestacién de los
SErvicios 8 suU cargo.

Elaborar, revisar v presentar les Informes que en el desarrolie de sus funciones
se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indigue el
Jefe Inmediato,

Participar en forma actlva, en el desarrollo, mantenimlente v mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerie de Vivienda, Cludad y Territorio vy del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de segulmiento y evaluacidn, que permitan
la medicion de la gestidn Institucional de acuerdo con la planeacidn de la entidad,
en relacldn con las funciones a su cargo.

Las demas gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar con las demas dependencias del ministerio v entidades pdblicas 1o
relacionado con el suministro de informacion, conceptos ¥ demas aspectos que
se reguigran para atender los asuntos @ su cargo. Asi como, proyvectar las
comunicacionas que se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a
los procedimientos a su carge, para suscripcion del jefe inmediato.

Ejercer Ia representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y
FONVIVIENDA en los procesos y actuacionas que s@ instauren en su contra o que
éstos deban promover, mediante poder o delegacion y hacer seguimiento al
tramite de los mismos.

Asistir y participar, segin los poderes que le sean otorgados para la defensa de
los Iintereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,
juntas, diligencias y comités para atender los conceptos y asuntos judiciales,
extrajudiciales v administrativos de dichas entidades,

Elaborar y presentar oportunamente las fichas juridicas v anexos técnicos, vy
participar activamente en los Comités de Concillackén a los que deba asistir.

Adelantar las actuaclones necesarias para el cumplimiento oportuno de las
drdenes judiclales impartidas al Ministeric y @ FONVIVIENDA en el marco de las
funcicnes de la Oficina Asesora Juridica,

AT e el Skl
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"Por |la cual se complla, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrguico del Manual Especifico de Fundiones y
de Competencias Laborales de los empleas de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio”

ordenamiento en los conceptos emitidos, sspacialmente en [0 relacionado con los
derachos materia de las scciones de tutela, acciones populares, acciones de
grupa ¥ los medios de control de |a jurisdiceidn contenciosa administrativa que se
instauran contra @l Ministerio y FONVIVIENDA.

Apoyar en la coordinaclén, compllacidn y actualizacidén de la jurisprudencia y de
las normas legales vy administrativas que regulan las funcienes de la entidad v
7 | velar por su adecuada difusidn y aplicacidén, con énfasis en aquellas relacionadas
con los derechos objete de las accienes de tutela y acciones populares que se
instauren en contra del Ministerio v de FONVIVIENDA,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho constitucional

Derecho procesal

Derecho administrativo- pdblico
Derecho probatorio

Técnicas de Oralidad

Mormativa sectorial

Técnicas de Redaccion y argumentacion juridica.

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la erganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico- profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedim lentos
Instrumentacidn de decisioneas

Formacion Académica

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Experiencia

Tituka Frofesional en  disciplina
academica del nicleo basico de
conacimiento en Derecho v afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especlalizacidn en dreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

_par Ia Lay.

Formacion Académica

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo Frofesional en disciplina
académica del nbcles basico de
canocimiento en Derecho v afines.

Tarieta profesional en los casos exigidos
porla Ley.

Cuarenta v tres (43) meses de experiencla
profesional relacionada.

Titulo Frofesional &n disciplina
academica del nudeo basico de
conocimienta en Deracho afines.

Titulo profesional adicional al exigido en
el reguisite, siempre y cuanda dicha
formacion sea afin con las funciones del
CArgc

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

Diecinueve (19} meses de experiencia
profesional relacionada.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competendias
comportamentales comunes y por nivel jerarguico del Manual Especifico de Funciones y
de Competancias Laborales de los empleos de la plants de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Mivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Prafesional Especializade

Cadigo: 2028

Grado: e s 13 =
MNo. de cargos: Veinticinco (25]

Dependenda: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y elaborar conceptos, actos administratives y realizar las actuaciones
requaridas para ajercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa an los
que sean parte y que deba intervenic el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio v
FONVIVIENDA, que permita apoyar las estrategias de defensa de la entidad,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GEMERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicle espacializados para |la toma de decisiones relaclonadas con la adopcidn,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectes del Ministerio,

Proyectar respuesta a |as solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntes de competencia del Ministeric y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los

SErVICIOS & SU Largo.

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

Farticipar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad v Territoric y del Fondo
Wacional de \Vivienda FONVIVIENDA, aplicando princpios de autocontrol.
Adiclonalmente, utllizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan la
medicidn de la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en
relacidn con las funcicnes a su cargo.

Las demds gue le sean asignadas por Ia autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer la representacién judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio v
FONVIVIENDA an los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que
éstos deban promover, mediante poder o delegacion y hacer seguimiento al

tramite de ks mismos.,

Contribuir en la obtencién de antecedentes, infermacion, soportes juridicos,
conceptos y demas aspectos que se requieran para |a atencion de los conceptos
¥/fo para defensa de los intereses del Ministerio y FONVIVIENDA, en las acciones
de tutela v acciones populares en que sea parte.

Asistir y participar, sequn los poderes gue le sean otorgados para la defensa de los
intereses del Ministeria v de FONVIVIENDA, en las audiencias, reunjones, juntas,
diligencias y comités para atender los conceptos y  asuntos judiciales,
extrajudiclales y administrativos de dichas entidades.

Elaborar y presentar oportunamerte las fichas juridicas y anexos técnicos, v
participar activamente en los Comites de Conclliacion a los gue deba asistir.

5 | judiciales impartidas al Ministerio v &8 FONVIVIENDA en el marco de las funciones
de la Oficina Asesora Juridica.

Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiente oportuno de |as ordenes

Participar en el estudio, unificacion vy sisternatizacion tematica de los conceptos
juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un
6 | ordenamiento en los conceptos emitidos, especiaimente en lo relacionado con los
derechos en materia de |as acciones de tutela y acciones populares que se

~
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Participar en la coordinacion, compilacién y actualizacidn de la jurisprudencia y de
las normas legales y administrativas que regulan las funcienes de la entidad y
7 | velar por su adecuada difusion y aplicacion, con énfazis en agusallas relacionadas
con los derechos objeto de las acciones de tutela y acciones populares que se
instauren en contra del Ministerio v de FOMNVIVIENDA.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Dereche constitucional

Derecho procesal

Derechs administrative- poblico

Derecho probatorio

Técnicas de Oralidad

Tecnicas de Redaccion y argumentacian juridica.
Mormativa sectorial

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacidn al usuario ¥ al cudadano Comunicacion efectiva
Compromisoe con la crganizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en eguipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacidn al cambio

VIII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho v afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por 1a Ley, Diez (107 meses da axperiancia profesiaonal

relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas afines con las
fundicnes del cargo.

IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho v afines,

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
especializacion en areas afines con las | profesional relacienada,
funcienes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley,

Titule Profesional en disciplina académica
del nicleo bdsico de conocimiente en
Derecho y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito, slempre v cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo

Diez {10) meses de experiencia profesional
relacionada,

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Denominacidn del Emplan: Profesional Universitario

Codigo: 2044 - _ )

Gradao: 11

MNo. de cargos: Veintiuno (21}

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
I11. PR SITO PRINCIPAL

Participar en la sistematizacidn, recoleccidn, andlisis v consolidacion de Iz informacian a

cargo de la Micina Aseszora Juridica, con el fin de proporcionar herramientas de control

a partir de analisis estadisticos gue contribuvan hacia la actualizacion del archivo

docurmeantal de la dependencia.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES GEMERALES
Abzolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos vy apertar elementes de

1 | juidio especializadgs para |la toma de declsiones relaclonadas con la adopcion,
ajecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyvectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en

9 los  asuntos de competencia del Ministeric v preponer e implantar los
procedimientos & instrumentos requeridos pars mejorar la prestacion de los
servicios & su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes gue en el desarrolle de sus funciones se

3 | requigran v participar en las diferentes reuniones y comités gue le indigue el Jefe
Inmediato.

Farticipar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento vy mejora del Sislema
Integrado de Gestidn del Ministerlo de vivienda, Ciudad y Territorio v del Fondao

4 Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol,
Adiclonalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidon, que permitan la
medicidn de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en
relacidn con las funciones a su cango.

5 Las demas que le sean asignadas por [a auteridad competente, de acuerdo con el
area de dessmpefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 | Elaborar, mantener y actualizar los sistemas de informacidn v contral de los
documentos a cargo de la Oficing Asesora Juridica que permitan el andlisis de la
misma por parte del Jefe Inmedlato.

2 | Aplicar los conocimientos relacionados con el andlisls documaeantal /o control de
sistemas de informacion que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades
administrativas de |a dependencia.

3 | Recopilar, revisar ¥y controlar la conformacién v conservacien del archivoe de
documentos de la dependencia.

Dizefiar procesos para el analisis, organizacion tematica y sistamatizacién de los

4 | conceptos juridicos v de los procesos judiciales, extrajudiclales v administrativos a
cargo de ladependencla.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 3

Manejo de Indicadores de gestidn.

Analisis estadistico.

Manejo de herramientas informaticas y ofimaticas. P |

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO i
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacién a resultados Comunicacion efectiva

\
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Orientacion al usuario v al cludadans Gestion de procedimisntas
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Academica Experiencia

Titule Profestonal en disciplina académica
del niclee basico de conocimiente en
Ingenieria Industrial v afines, Ingenieria de
Sistermnas, Telematica y afines vy | Treinta (30) meses de experiencia
Administracion. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

IX. ALTERNATIVA
Formacidn Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del ndclee basico de conocimiante en
Ingenieria Industrial y afines, [ngenieria de
Sistemas, Telamatica W afines Y
Administracidn.

Seis (6) meses de experiencia profesional
Titule de Postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los cesos exigidos
| por ia Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo bdsico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telamatica vy  afines vy
Adrministracion.

Titulo profesional adicional al exigido en el Seis {6) meses de experiencla profesional

requisito, siempre y cuando dicha | Moo onada.
formacitn <ea afin con las funcionss del
CArgo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Denominacian del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Veintiunge (21) -
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar conceptos, actos administrativos y realizar las actuaciones requeridas para
ajercer |a representacidn judiclal, extrajudicial v administrativa en los que sean parte y
que deba intervenir &l Ministeric de Vivienda, Cludad v Territorio v FONVIVIENDA, qua

permita apoyar las estrategias de dgf&nsa de la entidad,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absalver consultas, prestar asistencia, emilir conceptos v aportar elementos de
juicio especializades para la toema de decisiones relacionadas con la adopcion,
gjecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio,

Provectar respuesta 3 las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los  asuntos de competencia del Ministerio v proponer e implantar  los
procedimiantes a instrumentes requerdes para mejorar la prestacion de les
garvicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los Informes que en el desarrolle de sus funciones se
requberan y participar en las diferentes reuniones ¥ comités que le indique el Jefe
Inmediata,

Participar en forma activa, en el desarrclla, mantenimiento v mejora del Sistema
Integrado de Gestidén del Ministerio de Vivienda, Cludad v Termitario v del Fondo
Maclonal de WVivienda FOMNVIVIEMNDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicienalmente, utilizar las técnices de seguimiento y evaluacidn, gue permitan la
medicion de la gestidon institucional de acuerdo con la planeacidn de la entidad, en
relacion con las funciones a su cargo.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer |a reprasentacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio v
FONVIVIENDA en los procesos y actuacionas que sé Instauren en su contra o que
écios deban promover, mediante poder o delegacidn v hacer sequimiento al tramite
de o5 mismos.

Apovar la cbtencion de antecedentes, informacidn, soportes juridicos, conceptos y
demds aspectos que se requieran para la atencién de los conceptos v/o para
defensa de los intereses del Ministerio v FONVIVIENDA, en las acciones de tutela v

acciones popularss en gue 523 parte.

Asistir y participar, segin los poderes que le sean otorgados para |a defensa de los
intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones, juntas,
diligencias y comités para atender los conceptos y asuntos judiciales,
extrajudiciales ¥ administrativos de dichas antidades.

Elaborar y presantar opertunamente las fichas juridicas v anexos técnicos, v
participar activamente en los Comités de Conclliacidn a los que deba asistir,

Adelantar las actuacicnes necezarias para el cumplimiento oportuno de las drdenes
judiciales Impartidas al Ministerio y a FONVIVIENDA en el marco de las funciones de
la Oficina,

Apoyar en el estudio, unificacion y sistematizacion tematica de los conceptos
juridices emitides por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un
ardenamiento en los conceptos emitidos, especialmente en lo relacionade con los
derechos materia de las acciones de tutela y accones populares gue se instauren
contra | Ministerio y FONVIVIENDA,
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Apoyar en la coordinacién, compilacion y actualizacion de la jurisprudencia y de las
normas legales y administrativas que regulan |as funclones de la entidad v velar por
7 | su adecuada difusion y aplicacion, con énfasis an aquellas relacionadzs con los
derechos objetn de las acciones de tutela y acclones populares que se instauren en
cantra del Ministerio v de FONVIVIENDA,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho constitucional

Derecho procesal

Derecho administrative- plblice

Derecho probatoric

Técnicas de Oralidad

Técnicas de Redaccidn v argumentacion jundica,
Mormativa sectarial

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional

Orientacidn al usuario v al civdadano Comunicacidn efectiva

Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos

Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina acadamica
del nicles bdsico de conocimiento en
Derecho v afines. Treinta (307 meses de experencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

IX. ALTERMNATIVA

Formacion Acadamiea Experiencia

Titule Profesional en disciplina acadamica
del nicles basico de conocimients en
Derecho v afinas,

Titule de Postgrade en la modalidad de | Sels {6) meses de experiencia profesional
especializacion en areas afines con las | relacionada,
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casoes exigidos
por la Lay.

Titule Profesional en disciplina académica
del nuiclee bdsico de conocimiento en
Derecho v afines.

Titule profesional adiclonal al exigide en el | Seis (6) meses de experiencia profesional
requisite, siempre vy cuandoe  dicha | relacionada.

formacibn sea afin con las funcicnes del
CRIQO

Tarjete profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaddn del Empleo: Profesional Universitario

Chdige: 20449

Grado: 11

MNo. de cargos: Veintiuno (21)

Cependencia: Dande se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza |a supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

ITI. FROPOSITO PRINCIPAL

actos administrativos que sean solicitados a |a Oficina Asecora Jurdica.

Concaptuar sobre le Interpratacidn v aplicacidn de |las normas relacionadas con las
funcienes v competencias acignadas al sector de vivienda, ordenamiento territorial,
agua potable v saneamiento bisico. Asimismo, preparar v/o revisar los conceptos
juridicas a las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de ley y demas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos v aportar elementos de
juicio especializades para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Minksteria,

Provectar respuesta & las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministeric y proponer e Implantar los
procedimientos e instrumentos requerides para mejerar la prestacion de los
servicios a su cargg.

Inmeciato.,

Elaborar, revisar v presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se
requieran ¥ participar en las diferentes reuniones y comiktés que le indique el Jefe

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento ¥y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territerio v del Fondo
Waclonal de Wivlenda FONVIVIENDA, aplicando principios de  autocontrol.
Adicionaimente, utilizar las técnicas de seguimiento v evaluacidn, gue permitan la
medicién de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en
relacitn con |as funciones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l
area de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar las respuestas a las diferentes peticlones relacionadas con asuntas de
competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio y del Fondo Nacional de
Vivienda, en los casos de no ser de competencia de otra dependendcia.

Analizar, provectar v tramitar los actos administrativos necesarios para atender las
reclamaciones (recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa)
presentadas por personas naturales y/o juridicas (pablicas o privadas) contra al
Ministeric de Vivienda, Ciudad v Territoric v el Fondo Macional de Vivienda,
siempre v cuando no impliguen apropiaciones presupuestales.,

Proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos (decrstos,
resaluciones, directrices, circulares, etc.) relacionados con ks asuntos gue sean de
competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio o del Fondo Nacional de
Vivienda, en |os casos que le sea solicitado a la Oficina Asesora Juridica.

Organizar con las demas dependencias del ministerio v entidades piblicas lo
relacionade con el suministra de informacién, conceptos vy demads aspectos gue se
requigran para atender los asuntos a su cargo. Asi como, provectar las
comunicaciones gque se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficoso a los
procedimientos a su cargo, para suscripcion del jefe inmediata.

Participar en el estudio, unificacién y sistematizacién temadtica de los conceptos |

juridicos emitidos por la Ofidna Asesora Juridica con el fin de establecer un
erdenamiento en los conceptos emitidos o _

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\
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Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derecho Privado
Procedimiento Administrativo
mria;iua sectarial (vivienda, ordenamiente territorial, agua potable v saneamiento
(o}
Redaccidn v argumantacion juridica
VI1I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES FOR NIVEL JERARQUICC
Aprendizaje continug
Oriantacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario vy al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromise con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabaje en equipo Instrumentacidn de decisiones

| Adaptacién al cambio
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Tituly  Profesional  en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines. Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada,

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Lay.
IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titule  Profesional en  disciplina
académica del ndcleo bésico de
conocimiento en Derecho v afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Seis (6) meses de experiencia profesional
especializacion en areas afines con las | relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley,

Titulo  Profesional en  disciplinag
académica del ndcleo bdsico de
conocimlento en Derecho y afines,

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

Seis (6) meses de experlencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mlvel: Directive

_Deneminacion del Emplec: Jefede Oficina
Codigo: 0137

Grade: e 21

Mo, de cargos: Dos (2}

Dependencia: Oficina Control Interno

Cargo del Jafe Inmed|ato: Ministro
IT. AREA FUNCIONAL: OFICINA CONTROL TNTERNDO

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las labores de auditor interno que contribuyan al desempeno de los roles

asignados a la Oficina de Control Interno: Acompafamiento y asesoria, evaluadon

y saguimiento, fomento de la cultura de auto-control, relacidn con entes externos

y valoracion de riesgos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho del Ministro y a FONVIVIENDA en la adopcion de los
planes generales relacionados con la institucién en materia de control interno
v velar por el cumplimiente de los términos v condiciones establecidos para su
ajecucion,

2. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimients de
los planes v programas de control intermo vy recomendar la creacion de
sistemas o canales de informacion para su seguimienta.

3. Velar por el establecimiento y mantenimiento del Sisterna de Control Interno.

4. Proponer los lineamientos y directrices para el disefic vy organizacion de un
sistema de evaluaclén ¥ centrol intagral de gestion y resultados de la entidad
y die FONVIVIENDA,

5. Merificar y evaluar permanentemente el Sistema de Contrel Intemo ¥
recomendar las medidas de mejoramiente necesarias parg el adecuado
desarrolle de los objetivos, planes v programas.

6. Disenar y proponer kbs instrumentos de contrel ascciados & cada una de las
actividades de la entidad v propiciar su optimizacidn permanente,

7. Velar por el cumplimiento de los planes, programas, proyectos de la entidad y
recomendar los ajustes correspondientes.

8. Promover la formacion de una cultura de autocontrol con el fin de contribuir al
mejoramiente continuo de la gestion de |a entidad.

9., Propiciar las evaluaciones periodicas a la gestion dei Ministerio y elaborar los
informes carrespondientes a los entes de control,

10, velar porgque los controles identificados para el segulmiento de los procesos v
actividades administrativas y técnicas de la entidad, sean aplicados por los
responsables de cada area.

11. Practicar las pruebas selectivas de auditoria regueridas para la evaluacion,
eficlencia, eficacia y economia de los procedimientos implantados por el
Ministeric en las diferentes areas y por FONVIVIENDA.

1Z. Efectuar el control financiere con base en las normas de auditoria de
aceptacion general, con el fin de determinar la razonabilidad de las cifras
presentadas en los estados financieres de la Entidad v de FONVIVIENDA v la
veracldad de todas las operaciones relacionadas con el Mujo de fondos,

13, Evaluar el Control Internc contable del Ministerio y de FONVIVIENDA,
ajustados a las disposicionas vigentes en la materia.

14, Participar en la actualizacidn del manual de control interno necesario para el
cumplimiento de los objetivos de la oficing, revisados en forma periddica y
proponer las modificaciones gque requieran.

15. Evaluar el Plan Anual de Contral Interno del Ministerio vy de FONVIVIENDA,
adelantando las actividades necesarias para el cumplimiento de las metas vy
objetivos propuestos,

16. Verificar que el sistéma de control interno Sea intrinseco al desarrollo de las
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de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

Vivienda, Ciudad y Territorio”

17.

18.
19,
20,
21.
22,
23,

24,

25.

2G.

funciones de las dependencias v cargos da la entidad.

Asesorar 2n el proceso de analisis de las dabilidades administrativas y téenicas
planteadas por los drganos de control y en el disefie vy concertacidn de las
metas que deban incorporarse en los planes de mejoramiento respactivos.
Disefiar y presentar los planes, programas y proyectos del drea para la
formulacion de politicas de la entidad en materia juridica,

Preparar v presantar los informes que le sean solicitados.

Elaborar &l Plan Oparative Anual dal drea a su cargo.

Asictir, en representacidn del Ministerio, a los comités, juntas, sesiones y
demas reuniones gue le sean asignadas.

Aplicar, en relacidn con las fundones a su cargo, la politice de informacidn v
gestion del conocimiento del Ministeria.

Implementar metodologias de anzlisis de riesgos y disefio de controles en
relacién con las funcienes a su cargo.

Aplicar practicas y sistemas de seguimlente y evaluacién, que permitan la
maedicién de la gestibn institucional de acuerdo con la planeacién de la
entidad, en ralacion con las funciones a su cargo.

Informar sobre las necesidades de capacitacion la oficina 8 su carge, para la
formulacion del Plan Integral de Capacitacion de la entidad v propender por la
participacion en el mismo, de los servidores de su dependencia.

Calificar el desempeno de los servidores a su cargo, que se encuentren en
periodo de prushba o inscritos en el Registro Unico de Inscripcion en Carrera.

27. Las demds que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica.

Mormas de Auditoria y sistemas de evaluaclon de la gestion.
Metodologias de evaluacion y control.

Ley 87 de 1993.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuag

Orfentacion a resultados

Crientacion al usuario v al ciudadano
Compromiss can |2 organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Wisidn estratégica

Liderazgo efectivo

Flaneacidn

Toma de Decisiones

Gestién del desarrollo de |as personas
Fensamients sistémico

Resglucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tres (3) afios de experiencia
Titwla Profesional, relacionada en asuntos de contral
interma.

S
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las compelencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nlwvel: Asesor

Cenominacidn del Empleo: Asesor =

Cédigo: 1020

Grado: 11 1
No. de cargos: Sels (6)

Cependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asasorar, aconsejar y asistir a la Oficina de Contral interno en el disefio de politicas
para la planeacién, direccidn, organizacién y evaluacidén del Sistermna de Control
Interno del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territors v del Fondo Nacional de
Vivienda — FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en la emisién de conceptos v aportar elementes de juicio especializades
1 | para la toma de decislones reladonadas con la adoepcidn, la ejecucidn v el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio y FONVIVIENDA

Asesorar, preparar y presentar [as respuestas a consultas, derechos de peticidn,
7 revision de informes y requerimientes que le sean asignados en el desarrolle de

sus funciones vy participar en las diferentes reuniones ¥ comités cuande sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

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

Participar &n fonma activa, en el desarrollo, mantenimiente y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio y del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principlos de autocontrol,
Adicdlonalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn, gque permitan
la medicidn de la gestion Institucional de acuerdo con |8 planeacidn de la
entidad, en relackin con |as funclones a su cargo.

5 Las demds que la sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desemperio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar en |la identificacion e implementacion de instrumentos de control
1 | asociados a cada una de las actividades de |a entidad y propiciar su optimizacion
permanenta.

Asesorar en |8 Implamentacion de metodologias de analisis de riesgos que
5 | permitan fortalecer la Administracién del Riesgo en |la Entidad, conforme a las

competencias de la Oficina de Control Interno definidas en el marco legal
vigenta,

3 Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacidn, que permitan la
medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacidn de la entidad.

4 | Asesorar ¥ aconsejar en la organizacion, coordinacion y ejecucion de las
actividades relacionadas con el funcionamiento de la Oficina de Control Interno.

Asesorar en el proceso de andlisis de las debilidades administrativas v técnicas
5 planteadas por los organos de control v en el diseno v propuesta de |las acciones
de mejoramiente que deban incorporarse en los planes de mejoramiento

| Fespectivos.

Proponer v realizar estudics e Investigaciones orientadas a identificar v
6 |establecer mejores practicas para la evaluacion vy seguimiento del sistema de
control interno.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia y Organizacion del Estado Colomblana
Marco legal del Ministerio v del Fondo Naclonal de Viviends - FONVIVIENDA
Conacimiento en temas relacionados con paoliticas plblicas.

Conocimiento en herramientas informaticas

~\
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias
comportamentales comunes vy por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones v
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Sistemas Integrados de Gestion
Contratacidn estatal

Conocimiento en técnicas de auditorias v administracidn dal riesgo
Conocimienta de la nermatividad para |a practica de la auditoria,

Finanzas, presupuesto v contabilidad publica
Mormatividad aplicable al ejerciclo del contral interna,

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadanc
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad & innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conecimiento del entorno

Formacion Académica

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo Profesional en niclec basico de
conocimiento  en  Derecho vy afines,
Administracidn, Economia, Contaduria
Piblica, Ingenieria Industrial v afines,
Arquitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telemndtica vy afines, Ingenieria Civil y
afines,

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

Tarjeta profesional an los casos exigidos
| por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experienda
profesional relacionada,

IX. ALTE

RNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en nucleo basica de
conocimiento en Derecho vy  afines,
Administracidn, Economia, Contaduria
Piblica, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telernatica y afines, Ingenieria Civil y
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesenta (60) meses de experienda
profesional relacionada.

Titulo Profesional en niclec basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Administracidn, Economia, Contaduria
Piblica, Ingenieria Industrial v afines,
Arquitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica v afines, Ingenieria Clvil y
afines,

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

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos
porla Ley.

Treinta y sels (3&) meses de experiencia
profesional relacionada.

_\,\I
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes ¥ por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funclones y

de Competencias Laboralos de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Denominacion del Empleon: Profesional Especializads

Codlgo: 2028 R
Grado: 17

No. de cargos: Veintidos (22} L
Dependencia: Donde se ubique | cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervisidn directa

I1. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar activamente en la formulacién, organizacién, ejecuclén v contral de los
planes, programas, proyectos de cbras en el marco de los procesos misionales v
demas actividades necesarias para el desarrollo de las competencias, funcionas vy
responsabilidades de la Oficing de Central Interno de conformidad conm la
normatividad viganta,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Abzolver consultas, prastar asistencia, emitir conceptes y aportar elementos de
juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, pregramas y proyectos del Ministerio y del
Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tante Internas como externas
5 |En los asuntos de competencia del Ministerio v del Fondo Nacional de Vivienda -

FOMVIVIENDA v proponer e implantar los procedimientos e instrumentas
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Elabarar, revisar v presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones
3 | 88 requieran v participar en las diferentes reuniones y comités gue le indigue el
Jefe Inmediato.

Farticlpar en forma activa, en el desarrollo, mantenimients y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn, del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio v del Fondo
Maclonal de Vivienda - FOMNVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

4 Adicionalmente, ulilizar las écnicas de sequimiento y evaluacian, que permitan
la medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacion de |a
entidad, en relacidn con |as funciones a su carge.

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

| area de desempaho.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, ejecucidon, seguimients y control del Programa Anual
1 |de Auditoria Interna aprobado, asegurando su cumplimiento en los términos y
condiclones establecidas en las normas legales vigentas.

Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de las auditorias
2 | internas efeciuadas en cumplimiento del Programa Anual de Auditoria generando
los informes a que haya lugar con sus respectivas recomendaciones.

5y | Participar en la formulacidn, ejecucion y seguimiente del Plan de Accidn de la
Oficing de Contral Interng.

Participar en la programacion y ejecucion de la evaluacion del Sistema de Contral
Interno de Gestion y en la formulacién, erganizacidn, efecucidn v control de los
4 | planes, programas v proyectos de obras en el marce de los procesos misionales,
verificando |a efectivided de sus controles y proponiende las acciones
correctivas/praventivas que permitan el mejoramiento continuo.

Coordinar con las instancias competentes las actividades que permitan elaborar
y presentar los reportes que legal vy reglamentariamente, o a solicitud de
% | autoridad competante, correspondan a la Oficina de Control Interno, atendiendo
la oportunidad, finalidad v metedologia que le sean Indicados por el Jefe de la
dependenda.

8 Verificar el cumplimiento de las metodologias establecidas para el apdlisis de
riesgos que permitan fortalecer la Administracidn del Riesqo en la Entidad,

N
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marco legal vigenta,

conforme a las competencias de la Oficina de Centrel Interna definidas en el

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistermas Integrados de Gestion
Contratacion astatal

Mormatividad aplicable al ejercicie del cont

Congtitucién Politica de Colombia y Organizacién del Estado Colombianc
Conocimiente an herramientas informaticas
Conocimienta an técnicas de auditorias y administracidn dal riasgo

Finanzas, presupuesto v contabilidad piblica

ral intarno.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICD |

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultadaos

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromico con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Formacion Académica

VIILI. REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicles basico de conocimiento en
Ingenieria Civil vy afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria v afines, Geolagia,
otros Programas de Ciencias Naturales,

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

Tarjeta profesional en los casos exigldos
| por |a Ley,

Diecinueve (19) mesec de experiencia
profesional relaclonada.

IX. ALTE

RNATIVA

Formacian Académica

Experiencia

Titula Profesional en disciplina academica
del nicleo bdsico de conocimients en
Ingenierla Civil v afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Geologia,
otros Programas de Clenclas MNaturales.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
porla Ley,

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

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiente en
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria v afines, Geologia,
otros Programas de Ciencias Naturales.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

por la Lew,

~\
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional
Deneminacion del Empleo: Profesienal Especializado
Codigo: 2028
Grada: 16
No. de cargos: Veintidos (22)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Carga del Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supervisian directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formulacién, organizacidn, ejecuclén y control de los planes,
programas, proyectos y actividades necesarias para el desarrolla de las
competencias, funciones y responsabilidades de la Oficina de Control Intermo de
conformidad con la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos v aportar elementos de
juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucian y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio vy del
Fondo Nacional de Vivienda - FONYIVIENDA
Provectar respuesta a las solicitudes presentadas tante internas como externas
5 | &N los asuntos de competencia del Ministerio y del Fonde MNacional de Vivienda -
FONVIVIENDA v proponer e implantar los procedimigntes e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo,
Elaborar, revisar vy presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones
3 | se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités gue ke indigque el
Jefe Inmediabo.
FParticipar en forma activa, en el desarmolis, mantenimiente ¥ mejora del Sistema
Integrado de Gestion, del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Macional de Vivienda - FOMVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimienlo y evaluacion, gue permitan
la medicidn de la gestién institucional de acuerdo con la planeacion de la
entidad, en relacion con las funclones a su cargo.
5 Las demas que ke sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefo.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Participar &n |a formulacion, ejecucdn, seguimiente y control del Programa Anual
1 | de Auditoria Interna aprobado por la instancia competente., asequrando su
eumplimiente en los términes ¥ condiclones establecidas.
Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de las auditorias
2 | internas efectuadas en cumplimiento dael Programa Anual de Auditoria generando
los Informes a que haya lugar con sus respectivas recomendaciones
3 Particlpar en la formulacion, ejecucion vy saguimiento del Plan de Accion de la
Oficina de Control Interno.
Participar en |a programacién y ejecucion de la evaluacion del Sistema de Control
Interno de Gestidn v Sistema de Control Interno Contable del Ministerio y del
4 | Fondo Macional de Vivienda - FONVIVIENDA, verificando la efectividad de sus
cantroles v proponiendo las acclones correctivas/preventivas que permitan el
mejoramiento continise, )
Coordinar con las instancias competentes las actividades que permitan elaborar
y presentar los reportes gue legal y reglamentariaments, o a solicitud de
5 | auteridad competente, correspondan a la Cficina de Control Interno, atendiendo
la oportunidad, finalidad y metodologia gque le sean indicados por el Jefe de la
_| dependencia.
5 | Verificar el cumplimiente de las metodalpgias establecidas para el andlisis de
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
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marco legal vigents,

rissgos que permitan fortalecer fa Administracion del Riesgo en la Entidad,
conforme a las competenclas de la Oficina de Control Interno definidas en el

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas Integrados de Gestidn
Contratacion estatal

Constitucién Politica de Colombia v Organizacion del Estado Colombiang
Marco lagal del Ministerio y del Fondo Nacienal de Vivienda - FONVIVIENDA
Canocimienta en herramientas informaticas

Conodimienta en técnicas de auditerias y administracidn del riesgo
Conocdimienta de la normatividad para |a préctica de la auditorfa,

Finanzas, presupuesto y contabilidad plblica
Mormatividad aplicable al ejercicio del conkral inkerng.

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la grganizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte tacnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en nocleo basico de
conocimiento en  Contaduria  Publica,
Derachoe vy afines, Administracidn,
Economia, Ingenieria Industrial v afines,
Arquitectura, Ingenieriz de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Civil v
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Arguitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telermatica vy afines, Ingenieria Ciwil v
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
porla Ley.

IX. ALTERMNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional en nicleo bdsico de
conocimiento  en  Contaduria  Plblica,
l::ere-:hq y afines, Administracién,
Economia, Ingenieria Industrial v afines, Cusfents y tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en nicleo basico de
conocimiento en Contaduria  Plblica,
Deracho v afines, Administracidn,
Economia, Ingenieria Industrial v afines,
Arguitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica vy afines, Ingenieria Civil v
afines,

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional adiclonal al exigido en

<
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“For la cual se complla, adiclona, actualiza ¥ ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manwal Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territoric”

el requisito, siempre y cuando dicha
formacidn sea afin con las funcionas def

CAarge.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

5
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“Par la cual se compila, adiclona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funclones y
¢e Competencias Laboerales de los emplens de 13 planta de personal del Ministeric de

Vivienda, Cludad v Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Denominacion del Emples: Profesional Unlversitaric

Chdige: 2044

Grado: 0%

MNo. de cargos: Dos (2)

Cependencia; Donde s& ubique & cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

IIL. PR SITO PRINCIPAL

Apoyar |uridicamente a la Oficina de Contral Interne en el desarrollc de las
competencias, funciones y roles que legal ¥ reglamentariamente le son asignadas, asi
como a las actividades Inherentes al Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio vy del Fondo Nadonal de Vivienda,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos v aportar elementos de
juicio especializados para la toma de decklones relaconadas con la adopcian,
ejecucion v el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a |as solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio v proponer e implantar ios
procedimientos e instrumentos regueridos para mejorar la prestacion de los
S8rvicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones
s@ requieran v participar en las diferentes reuniones y comités gue le indique el

Jefe Inmediato.

Participar an forma activa, en el desarrollo, mantenimianto ¥ majora del Modealo
Integrado de Planeacidn v Gestion del Ministerio da Vivienda, Ciudad v Territorio
y del Fondo Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicands principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
que permitan la medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la
planeacion de |a entidad, an relacién con las funciones a su carge.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desermnpeanio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar al jefe de |la Oficina de Contrel Interne en el marco de la particlpacion
que le compete en los comités institucionales, proyectar las respectivas
recomendaclones sobre las fichas técnicas, y demas informacidn, que le sea
sometido para su andlisis, v presentar los respectives Informes,

Apoyar el seguimiento y verificacion del cumplimiento del marco juridice vigente
gue reglamenta la implementacidn del Sistermna Unico de Gestion e Informacidn
Litigiosa del Estade Colombiano —e-KOGUI-, o con el aplicativc o medio de
informacion dispuesto por la instancia competente para estos fines, en el
Ministerlo de Vivienda, Ciudad y Territorlo, ¥ FONVIVIENDA vy expedir los
respectivos informes de conformidad con la normatividad vigente.

Apoyar el reporte de la informacidn que a través del Sistema de Rendicidn
Electronica de la Cuenta e Informes -SIRECI- de la Contraloria General de la
Repiblica que debe ser remitida o coordinada por la Oficina de Control Interno,
en especial sobre la Informacion contractual del Ministerio y de FONNVIVIENDA,
efectuar su seguimiento v los respectivos informes.

Apoyar desde el dmbito legal y juridico las actividades de evaluacion vy
seguimiento en especial sobre los procesos, contractual, juridico, disciplinario y
del Lrémite y atencion de solicitudes, quejas, reciamos y sugerencias de acuerdo
con la programacion, lineamientos e instrucciones asignados por el lefe de la
Oficina de Control Interno, rendir los respectivos informes asegurando la debida
resarva.

Efectuar acompafiamiento a las dreas del Ministeric de Vivienda, Ciudad y

%
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales cormunes v por nivel jerarguico del Manual Especifico de Funciones v
de Competencas Laborales de [os empless de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio”

Territorio v al Fondo Mackenal de Vivienda-FONVIVIENDA en la respuesta a las
solicitudes de informacidén, comunicaciéon de cbhservaciones v a la formulacion de
los planes de mejoramiento derivades de las auditorias externas practicadas
tanto al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio como al Fondo Macional de
Vivienda -FONVIVIENDA.

Conocimientos en Estatuto General de Contratacion.

Conccimientos en Constitucion Politica.

Conocimiento del Plan Macional de Desarmolio.

Mormativa relacionada con la misionalidad del Ministerio de Vivienda, Ciudad w
Territoris,

Mormas de Auditoria Generalmente aceptadas en Colombia

VII. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Crientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacian efectiva
Compromiso con |2 organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacidn de decisiones

Adaptacion a8l cambio

VIII. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titule Profasional en disciplina académica
del nddeo basico de comrocimiento en : e
Derecho y afines. Quince (15) meses de experiencia
Tarjata profesional en los casos exigides por | Profesional relacionada.

la Lavy,

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titule Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conacmiente en
Derecho vy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
& Ley.

Mo Reguiere

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conodmiento en
Derecho y afines.

Titulo profesional adicional al exlgido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion | No Requigre
sea afin con las funciones del cargo

lTa:jet:] profesional en los casos exigides por
a Ley,

~\
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los emplens de a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Téenico

Denominacidn del Emplaa: Técnico Administrative

Chdigo: 3124

Grado: 15

Mo, de cargos: Une (1)

Cependencia: Donde @ ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa para el disefic de los
mecanismos de revision, registro, control y evaluacion de la oficina de control
interne, de conformidad con los sistemas y procedimisntos gue se establezcan para 2
adecuado desarrollo de las funciones, planss, programas y procesos de la
dependencia en su drea de desempeiio,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1 Aplicar v adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrolio de actividades
administrativas del area.

Adelantar y presentar informes de cardcter técnico, cuadroes, informes,
5 estadisticas v datos concernientes al area de desempefic para presentar los
resultados vy proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos
programas o proyectos.

Participar ¥ proponer mecanismos gue permitan el desarrollo de proyectos con el
5 fin de meforar los procesos y I8 prestacion de los servicios en términos de
eficiencia vy efectividad a los diferentes usuarios con el fin de fortalecer la
informacidn interna y externa del drea.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimients ¥ majora del Sistama
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio v del Fondo
2 Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicande princdpios de autocontrol,
Adicionalmente, utllizar las tecnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicion de la gestién institucienal de acverdo con la planeacién de |a entidad,
en relacion con las funciones a su cargo.

5 Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con al
drea de desempeno,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Proyectar |as respuestas a los requerimientos v peticlones solicitados por el jefe
de la dependencia,

Apoyar técnica, administrativa, operativamente e instrumentaimente el
5 fundienamiento de la oficine y comprobar la eficacia, eficiencia y convenlencia

de les métodos y procedimibentos utilizades en el desarrolle de las funciones de la
oficina.

3 Disefar, aplicar y ajustar procedimientos para el manejo y clasificacion de los

sistemas de gestidn documental de la oficina.

Apoyar en las actividades de seguimiente a los planes de mejoramiento vigentes
4 |en la entidad y wvelar por 2l adecuado manejo y organizacion de los soportes
docurmentales gue soporten estos,

5 Disefiar, desarrollar y aplicar los mecanismos de revision, registro, control y
seguimiento de la informacidn propia de la oficina

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen del empleado oficial.
Conocmientos y manejo de herramientas de ofimatica. [Hojas electrénicas,
procesador de texto, presentacidn de texto, internet).
Constitucion politica de Colombia vy organizacidn del estado colombiano
Sistemas Integrados de gestion

Mormas archivisticas del Estado,

~
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*Por la cual =e compila, adiciona, actualiza v ajusta |as competencias
compartamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funcionas y

de Competencias Laborales de los emplecs

de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Cludad v Territoria”

Politicas sobre manejo de bienes del estado

Técnicas en redacclén y elaboracion de informes.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug

Crientacion a resultados

Qrlentacion al usuario y al ciudadano

Compromise con la erganizacién

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Confiabilidad tecnica
Disciplina
Responsabilidad

V111, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacion  Tecneldgica en
disciplina académica del ndcleo baslco de
conocimiento en Administracién, Contaduria
Plblica y Economia, Ingenlera Industrial v
afines, Ingenieria de Sistemas y afines; sin
clasificar en Archivislica.

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion
Superior en disciplina académica del niclea
basico de conocimiento en Derecho y
afines, Comunicacidn Social, Periodismo y
afines, Administracian, Econamia,
Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial y
afines,  Arquitectura,  Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Civil w afines, sin clasificar en Ciencias de la

Tres {3} meses de experiencla
relacionada.

Doce (12) meses de experiencia
relaconada.

Infermacion y 1a Documentacion.
I¥. ALTER

NATIVA

Formacién Académica

_Experiencia

Titula de formacion Tecnoldgica en
disciplina academica del nucleo basico de
conocimiento en Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telamatica
v afines, sin clasificar en Archivistica.

Aprobacidn de dos (2) afos de Educacion
Superior en disciplina académica del nicleo
bdsico de conocimlento en Derecho v
afines, Comunicacidn Social, Pariodismo y

afines, Administracidn, Economia,
Contaduria Pdblica, Ingenieria Industrial vy
afines, Arquitectura, Ingenieria de

Sistemas, Telemdtica y afines, Ingenieria
Civil y afines, sin clasificar en Clencias de la
Informacion y la Decumentacion,

Quince (15) meses de experiencia
relacdionada o laboral.

Veinticuatre (24} meses de expariencia
relacionada o laboral,

Titula de Bachiller,

Cuarenta ¥ ocho (48] meses de

experiencia relacionada o laboral,

\
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza vy ajusta las competencias

cormportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los emplecs de 12 planta de personal del Ministeric da

Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mive| : Asesor

Denominacidn dal Empleo: Jefe Oficing Asasora de Planeacion

Codigo: 1045

Grade: 16

No. de cargos: Uno (1}

Dependencia; Oficina Asesora de Planeacion

Cargao del Jefe Inmediato: Ministro

II, AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, liderar, onentar, disenar vy aplicar instrumentos de planeacidn, evaluacion,

monitoreo, planes indicativos ¥ de accion, asi como elaborar, gestionar y efectuar

seguimiento a los procesos de gestibn de racursos, calidad y riesqos.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Orientar, disefar y coordinar los procesos de formulacion, seguimiento v
evaluacién de politicas del Sector Administrative de Vivienda, Ciudad vy
Territorio en los aspectos téconicos, economicos y administrativos.

2. Coordinar al interior del ministerio y las entidades del sector, la formulacién del
componente sectorial del Plan Nacicnal de Desarrollo los planes estratégicos,
plan Indicative v plan de accidn institucional, los Planes de Desarrollio
Administrative Secterial e Institucional y promover y acompafar su
aprobacion,

3. Orientar ¥ consolidar el anteprovecto de presupuesto de Inversion del
Ministeric v FONVIVIENDA v el Marco de Gasto de Mediano Plazo del sectar
administrativo, para aprobacion del ministro.

4, Efectuar seguimiento a la ejecucidn presupuestal de los proyectos de inversidn
del ministerio y del sector administrative v cuando se requiera, adelantar los
tramites de modificacion presupuestal,

5. Orientar v acompanar la formulacién de los Instrumentos de planificacidn de las
Entidades del sector administrative, con el fin de efectuar su seqguimiento v
evaluacion.

6. Definir los criterios vy mecanismos para orientar el proceso de focalizacion,
asignaciéon, seguimiente vy evaluacion de los recursos v |as inversiones del
sector.

7. Orentar v operar el Banco de Proyectos de Inversion del secter como
instrumento para articufar las iniciativas territoriales con las politicas v
programas nacionales v hacer el seguimiento respectivo,

8. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y proyectos del
ministerio v de |as entidades del sector y elaborar los informes y propuesta de
ajustes a los mismos,

9. Coordinar y preparar los informes de rendicion de cuentas piblico para
socializar los avances del sector.

10. Apoyar el desarrollo vy validar los indicadores de gestion, producto & impacto
del sector y hacer el seguimiento a traves de |os sistamas establecidos.

11. Apovar a las dependencias del ministerio y del sector administrative en la
formulacion de los proyectos de inversidn y wviabilizarlos, asl come su
seguimiento en los sistemas establecidos,

12. Coordinar los procesos de negociacién para |a contratacién de créditos
externos y cooperacion internacional, destinados al Sector Administrativo

13. Velar porgue la ejecucion de los recursos de crédite externo y cooperacion
internacional se desarrollen en el marco de los acuerdos suscritos con los
organismos intérnacionales respecthios.

14, Consolidar y presentar los informes de gestion requeridos por el despacho del
Ministro, organismaos del Estado y demas agentes externos.

15. Presentar andlisis e informes estadisticos besados en Ia  Informacidn
suministrado  por diferentes  enfidades come base de  diagndsticos vy

N
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de [os empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

16.

17.

18.

8311

20,
“21.
-

23,

24,

25,
26,

27,

evaluaciones de la politica del sector.

Dirigir y orientar a las dependencias del Ministerio en el desarrollo v
sostenimiento del Sistama Integrado de Gestidn Institucional.

Coordinar, planificar y orientar a las dependencias en la elaboracion v
actualizacion de los manuales de procesos v procedimientos, para ajustario a
las normas que regulan la materia.

Orientar 1a elaboracién de estudios, propuestas e Investigaciones de cardcter
aconomice y financiero, para mejorar la calidad de los servicios del sector
administrativo,

Apoyar la gestion estratégica v operativa de las dependencias del ministeria,
que Henen a su cargo asistir a FONVIVIENDA en la administracion de los
recursos del Subsidio Famillar de Vivienda de Interés Social Urbana,

Apoyar el Area de Talento Humane en la elaboracién del Plan Institucional de
Capacitacion a los funcionarics de la entidad.

Participar, proponer ¥ recomendar las modificaciones a
organizacional del ministerio y de las entidades del sactor,
Apoyar la eperacién del sistema de referencia de informacion documental v
bibliografica del Ministerie v del sector, con el fin de brindar herramientas de
conocimients y memaoria institucional a la ciudadania.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento ¥ mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio v
del Fondo Macional de Vivienda FONVIVIEMDA, aplicando principios de
aubocontrol necesarios para el cumplimiento de la misidn institucianal,

Aplicar, en relacion con las funclones a su cargo, la politica de (nformacion v
gestion del conocimiento del Ministerio.

Implementar metodologias de andlisis de resgos v disefie de controles en
relacion con las funciones a su cargo.

Aplicar practicas y sistemas de seguimienta y evaluacidn, que permitan la
medicién de |a gestidn institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad,
en relacion con las funciones a su cargo.

Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempeno.

la estructura

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas generales de Hacienda Pdblica.
Normas que componen el Estatuto Organico de Presupuesto
Fundamentos en instrumentos de planeackén.
Conocimiento del Plan Macional de Desarrollo.
Conocimiento en Planeacion estratégica.
Fundamentos para |a contratacion de crédito externo v cooperacidn internacional.

VI. COMPETENCIAS COMPODRTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario ¥ al ciudadano
Compromisa con [a organizacion
Trabajo en equipa

Adaptacian al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorng

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica
del nilcles bdsico de conmocimients en
Dereche v afines, Administracidn,
Contaduria Pdblica, Economia, Inganieria
Industrial v afines, Estadistica v afines.

Titula de formacidn avanrada en la
modalidad de maestria en dreas afines

Cuaranta vy nueve [49) meses de
experiencia profesional reladaonada.

=
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportameantales comunes y par nivel jerdrquico del Manual Espedfico de Funcionas y

de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio da
Vivienda, Ciudad y Territorio”

can las funciones del cargo.

Titulo de formacién avanzada en la
modalidad da espacializacién en fHreas
afines con las funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
 por la Lay,

Sesenta v un (61} meses de experiencia
profesional reladonada.

IX. ALTERNATIVA

Farmacion Acadamica

Expeariencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo bédsico de conocimicnto en
Dereche v afines, Administracion,
Contaduria Pablica, Economia, Ingenieria
Industrial v afines, Estadistica v afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por |8 Ley.

Ochenta vy cinco (BS) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina academica
del nlcleo bdsico de conocimiento en
Derecho v afines, Administracion,
Contaduria Plblica, Economia, Ingenleria
Industrial ¥ afines, Estadistica v aflines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesenta v un (61) meses de experiencia
profesional relacionada,

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las cornpetencias
cempeortamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Fundiones y
de Competencias Laborales de los emplens de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territoria®

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesional

Denominacian del Emplea: Profesional Especializado

Codigo: 2028 F
Grado; 24

Mo, de cargos: Treinta v Cuatro (34}
_Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Carga del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IL. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PR SITO PRINCIPAL

Oriantar y prastar asistencia a los pracesos relacionados con &l Sistema Integrado de
Gestidn institucional en coordinacion con las demas areas del Ministerio, y otros que

s EUiEHI‘I.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectes del Ministerio,

Proyectar respucsta a las solicitudes presentadas tante internas comeo externas
en los asuntos de competenda del Ministerio vy proponer e Implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestecidn de los
SErvicios a su carga.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funclones
3 | se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indigue el
Jefe Inmedialo.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministerlo de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fando
MNacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

4 Adlcienalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn, que permitan
la medicidn de la gestidn institucional de acuerdo con la plansacion de la
entidad, en relacién con las funclones a su cargo.

5 Las demas que le sean askgnadas por la autoridad competents, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Prestar asistencia técnica en |a orientacién, definicion, implementacidn,
mantenimiento vy mejora continua del Sistema Integrado de Gestion del
Ministeric con el fin de establecer la calidad en los diferentes procesos
institucionakes.

Orientar & impuisar |a revision por parte de la Oficina Asesora de Planeacion, del
2 | Sistema Integrado de Gestidn an &l Ministerio para el adecuade funcionamiento
dal mismo vy los demnas que se requieran, para la Qficina Asesora de Planeacion. |

Brindar asistencia y capacitacion a las dependencias de la entidad en los asuntos

3 | relacionados con la implementacion del Sistema Integrado de Gestion en el
Ministeele. =~ 000000000000

Qrientar y asistir las auditorias externas del Sistama ]-FltEgrad-u de Gestion en el

4 2l ¥
Ministerio e impulsar la implementacidn de los planes de mejora gue sz definan.
c Elaborar v hacer el sequimiento del plan de trabajo anual del Sistema Integrado

de Gestion en cumplimiento de las normas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de Sistemas de Gestion.
Definicién, metedologias v analisis de indicadores.
MNormas de auditoria v sistemnas de evaluacion de gestion,

| Gestidn Pablica.
VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~__ COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continue Aporte técnico-profesional

N\
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamantales comunes v por nivel jerarguico del Manual Especifico de Fundones v
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad v Territorio”

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario v al cudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo an equipo

Adaptacion al cambio

Comunieacidn afectiva
Gestidn de procedimientos
[nstrumentacion de dacisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titule Profesional en disdplina académica
del nicleo basico de conocimiento en
Administracion,  Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial v afines,
Ingeniera de Sistemas, Telematica vy
afines, Psicologia.

Titule de Postgrado en la modalidad de
especializacidon en dreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta v tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

de

IX. ALTE

RNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titule Profesional en disciplina académica
del ndcleo bdsico de conocimiento en
Administracion, Contaduria  Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial y afinas,
Ingenieria de Sistemas, Telematica v
afines, Psicologia.

Tarjeta profesional an los casos exighdos
por la Ley.

Sesenta y siete (67) meses
experiencia profesional relacionada,

de

Titule Prafesional en disciplina académica
del nidcdeo basico de conocimients en
Administracién, Contaduria  Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica v
afines, Psicologia.

Titule profesional adicional al exigido en
gl requisito, siempre y cuande dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo

Tarieta profesicnal en los casos exigidos

por la Ley.

Cuarenta y ftres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

%
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamantales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laberales de los emplecs de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Niwel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 24

_No. _-:lg_g:_wgps Treinta y Cuatro {34)
Cependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar an el disefio, formulacion & implementacién de instrumentos de politica,
planeacion estratégica, institucional y sectorial, su seguimiento y evaluacicn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicio especializedos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, pregramas y proyectos del Ministerio

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
3 los asuntos de competencia del Ministerioc y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
SErvicios @ 5u cargo.

Elaborar, revisar y presentar los infarmes que en el desarrollo de sus funcliones se
3 | requieran y participar en las diferentes reuniones y comités gque le indigue el Jefe
Inmediato.

Farticipar en forma activa, en &l desarrolle, mantenimiente ¥y mejora del Sistema
Integrado de Gestibn del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adiclonalmente, utilizar las técnicas de seguimiento v evaluacion, gue permitan Ia
medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacidn de la entidad, en
relacidn con las Tunciones a su cargo.

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

area de desempefio.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar la formulacién del componante sectorial del Plan Maclonal de Desarralls,
1| el Plan Estratégico, el Plan Indicativo y Plan de Accién institucional, promover y
acompafiar su aprobacidn.

Coadyuvar en los procesos de direcclonamiento estratégico relacionados con la
2| formulacién de politicas, planes y programas al interier del Ministero y en el
sector administrativo para su concertacidn v divulgacion,

3 Proponer las metas e indicadores de gestidn, producte e impacte del sector y
hacer el seguirniento a traveés de los sistemas establecidos para el efecta.

Participar en la Identificacidn y evaluacidn de las necesidades sectoriales para |a
i formulacidn e implementacidn de las politicas sectorlales y los planes

institucionales vy participar en la definicion de criterios técnicos de planeacidn para
la promocidn v articulacidn de procesos de gestien de desarrollo sectorlal.

el

Revisar vy analizar la informacion estadistica, los indicadores de gestion
5 institucionales v los estudios, propuastas @ Investigaciones de cardcter econdomico
y financiero del sector con el fin de mejorar los servicios del sector vivienda,

cludal:i y tarritorio, hacer sequimiento v evaluacidn para la toma de dedsiones.

Participar v apovar en los temas relacionados con politicas, planes y programas de
6| la agenda social del gobiemo vy con la formulacidon de documentos de politica

__| econdmica v social - CONPES.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos en la Estructura del Estado
Fundamentos de instrumentos de planeacion v de politica.
Conocimientos en Planeacidn Estratégica

| Conocimientos del Plan Nacional de Desarrollo

\
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentalas comunes y por nivel jerarguico del Manual Especifico de Fundones v
de Competencias Laborales de los empleos de |la planta de personal del Ministerlo de

Vivienda, Cludad v Territorio”

Conoclmienta an
proyectos.
Politicas dal sector.

Fundamentos en Formulacidn de Indicadoras
metodologias de Fformulacion,

Metodologias de Investigacidn y seguimiente de proyectos.

seguimients v evaluacidn de

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue

Crientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la srganizacion

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambig

Aporte técnico-profesional
Camunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiente en
Administracion,  Contaduria  Pdblica,
Econemia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley.

Cuarenta vy Tres (43) meses
experiencia profesional relacionada,

o

Formacion Académica

IX. ALTE

RNATIVA

Titulo Prafesional en disciplina académica
del ndcies basice de conocimiento en
Administracion, Contaduria  Pdblica,
Economia, Ingenieria Industrial v afines,
Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exbgidos
por la Ley.

Secenta y  Siete  (67) meses
experiencia profesional relacionada,

de

Thtule Prafesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Administracion, Contaduria  Pdblica,
Econemia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica v afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

| por la Ley.

cuarenta v Tres (43} meses
experiencia profesional relacionada.

e

%,
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborzles de los empleos de la planta de personal del Ministerie de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

L. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesional

Denominadan del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 24

_No. de cargos: Treinta y Cuatro (34)
Dependendia:_ Donde se ublgue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

I1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ITI. PROPOSITO PRIMCIPAL

Formular, evaluar y hacer seguimianto al Plan Estratégico v al Banco de Estadisticas e
indicadoras dal Minlstarlo, para organizar v optimizar la gestidn de la informacidn, de
modo que ésta sa convierta en conocimients v constituya un soporte eficiante para la
formulacidn de politicas plblicas, Iz planeacidn, la toma de decisiones, el seguirmienta
v evaluacién del plan misional del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GEMNERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos v aportar elementos de
1 | juicie especializades para la toema de decisiones relacionadas con la adopcidn,
gjecucion v el control de los planes, programas v provectos del Ministerio.

Proyectar respuesta & las solickudes presentadas tanto Internas como externas en
2 los  asuntos de competencia del Ministerio v proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los

serviclos a su cargo.

Elaborar, revisar v presentar los Iinformes que en el desarrollo de sus funciones se
3 | requieran y participar en las diferentes reuniones v comikés que le indique el Jefe
[nmediato.

Participar en forma activa, en el desarrolle, mantenimiento ¥y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio v del Fondo
Macignal de Vivienda FONVINVIENDA, aplicando principios de aulocontrol.
adiclonalmente, utilizar las técnicas de seguimiento v evaluacion, que permitan la
medicidn de la gestidn institucional de acuerdo con a planeacién de la entidad, en
relacion con las funcicnes a su cargo.

5 Las demas gue le sean asignadas por |la autoridad competente, de acverdo con el
area de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 | Apavar al Jefe de Oficina en |a elaboracion del Plan Estratégico de Estadisticas.

Articular con |la Oficina de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones y
otras areas competentes, la puesta en marcha del banco de estadisticas y de
4 | productos de informacién de uso institucional, haciendo uso de bases de datos
aficiales e institucionales que fadliten su utilizacion para los diferantes reportes e
informes de gestidn.

Establecer pricridades de produccién, sistematizacidn vy preseotacion de la
3 informacién en los diferentes programas de acuerdo con las exigencias planteadas
por los instrumentos de planeacidn ¥ politica del sectar administrative,

4 | suministrada por diferentes entidades como base en diagnosticos vy evaluaciones
de la poiitica dal sector.

Realizar analisis e informes estadisticos v de Indicadores basados en la informacion

Brindar informacion agregada, oportuna y confiable, para facilitar el proceso de
g | toma de decisiones, mediante el manejo permanente de indicadores claves para la
planeadon, el sequimiento, la evaluacién y la rendicion de cuentas de politicas
publicas, programas y proyectos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

etk =

Metodologias de investigacion v gestion integral de proyectos.
Conocimiento en estadistica y econometria aplicada.
Modelos v estrategias de gestidn de informacion

~
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“Par la cual se compila, adiclona, actualiza v ajusta las competencias

comportamentaies comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones v
e Cormpetencias Laborales de los empleos de I3 planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad v Territorio”

Fundamentos en sistemas y paguetes estadisticos.
Conocimiento v practica de diferentes meétodos estadisticos.,

S\

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue

Orientacion a resultados

Crrientacidn al usuario v al ciudadano
Compromiso con la erganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profasional
Comunicaciin afectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACIK

Formacion Académica

N ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicles basico de conocimiento en
Ad ministracidn, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

Titulp de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta ¥ Tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

de

Formacion Acaddmica

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulz Profesional en discipling academica
del ndcles basico de conacimiento en
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria [ndustrial v afines,
Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley.

Sesenta y Siete (67) meses
experiencia profesional relacionada.

da

Titule Profesional en disciplina académica
del nicles bdasico de conocimiento en
Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingeniéria Industrial v afines,
Estadistica y afines.

Titulo profesional adiclonal al exigido en el
requisito, siempre ¥ cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del

cargo y Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Cuarenta y Tres (43} meses
experiencia profesional relacionada.

de
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comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manuwal Especifico de Funciones y

"Por la cual se compila, adiciona, actualiza ¥ ajusta |as compebencias

de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

vivienda, Cludad y Territoria”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesicnal Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 24

Mo. de cargos: Treinta y Cuatro (34)
Dependencia: Conde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisian directa

I1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y prestar asistencia en los procesos relacionades con la gestién de recursos,
concertacion del presupueste v seguimiento a la ejacucidn presupuestal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GEMERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adepcion,
ejecucidén y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tante internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio v proponer e implantar los
procedimientas e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios & Su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes gue en el desarrollo de sus funclones
5@ requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indigue el
Jele Inmediabo.

Farticipar en forma activa, en el desarrolla, mantenimients ¥y mejora del Sistama
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoria v del Fondao
Nacional de Wivienda FOMVIVIENDA, aplicande principios de autocontrol.
Adicionalmenta, utllizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicidon de la gestién Institucional de acuerdo con la planeacién de la
entidad, en relacién con las funcliones a su cargo.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar v orlentar 8 las dependencias del ministeric y demas entidades del sector
en el process de programacion presupuestal dentro del marco del Plan Nacional
de Desarrollo.

Presentar, concertar y definir con el Departamento Macional de Planeacion v con
&l Ministerio de Hacienda y Cradite Publico, el monto del presupuesto anual v del
Marco de Gasto de Medizno Plazo del ministerio y del sector administrative.

Acompafiar el proceso de consecucidn de recursos de crédite externa y de
cooperacidn técnica internacional en sus diferentes etapas, para la financiacion

ey ey ee—

Participar en los procesos de seguimienta a la ejecucion de los programas
finendados con recursos de la Banca Multilateral v Cooperacidn téonica v
finendera, gue se encuentren incluidos dentro del presupuesto asignado al

Prestar asistencia a las dependencias del Ministerio y entidades del sector
administrativo en los tramites de maodificacion presupuestal y hacer las
solicitudes al Departamento Nadional de Planeacidn y al Ministerio de Hacienda vy
Credito Pablico.

Efectuar seguimiento a la ejecuciéon presupuestal de los recursos que hacen
parte del Presupuesto General de la Nacidn.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hormas generales de Hadienda Pablica.
Estatute Orgdnico de Presupuesto.
Fundamentas en instrumentos de planeacion.

2
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones vy
de Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Conocimienta del Plan Nacional de Desarrolio.
Fundamentos para la contratacidn de credito externo v cooperacidn internacional

VIL. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario v al cludadano
Cormpromiso con @ organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte bécnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisionas

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
 por la Ley,

experiencia profesional relacionada.

Formacion Académica Experiencia
Titule Profesional en discipling acedémica
del nicleo basico de conocimienta en
Administracion, Conteduria  Plblica,
Economia, Ingenieria Industrial v afines.
Cuarenta v tres (43) meses de

IX. ALTE

RMATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica
del nicleo basico de conocimients en
Administracion, Contaduria  Pdblica,
Ecenomia, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Zesenta vy siete  [BY) meses
experiencia profesional relacionada.

de

Titulo Profesional en disciplina académica
(Titule  Profesional an  disciplina
academica del nidcles basico de
conocimianta &n Administracion,
Contaduria Publica, Econemia, Ingeniera
Industrial v afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

porla Ley.

Cuarenta y tres ({43} meses
experiencia profesional refacionada,

de

%,
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
compertamentales comunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones v
de Competenclas Laborales de los empleos de la planta de persenal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializada
| Codigo: 2028
Grada: 23
Mo. de cargos: Treinta (30)
Dependendcia: Donde s& ublque el cargo
Cargo del Jefe [nmediato: Quien ejerza la supervision directa

IT. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACTON

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiento a los procesos de programacion y seguimiento a la
gjecucion de los recursos del Presupuesto General de la Macion del Sector
Administrative de Vivienda, Ciudad y Territorio, asi como tambien acompanar en las
mistones de negoclacion de nuevas operaciones de créedito yfo donaciones con la
| banca multilateral.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencla, emitir conceptos y aportar elementes de
1| juicio especializados pera la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion y ¢ control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto intermas como externas en
5 los asuntos de competencia del Ministerlo vy proponer € Implantar los

procedimientos & instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar 1as informes que en el desarmollo de sus fundones se
3| requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el Jefe
[nmediato.,

Participar en forma activa, en el desarrolle, mantenimiente y mejora del Sistema
[ntegrado de Gestion, aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar
4 | las técnicas de seguimiento y evaluacion, que parmitan la medicidon de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacicn de la entidad, en relacion con las

funciones a 5u cargo.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1| Orientar a las dependencias dal ministerio y enlidades del sector én el proceso de
programacion presupuestal de acuerdo a las necesidades sectoriales vy a los
lingamientos v cuotas asignadas por el DNP y por el Ministerio de Hacienda vy
Crédite Publico y analizar v consclidar los documentos de justificecion del
anteprovecto de presupuesto v del Marco de Gaste de Mediang Flazo

2| Participar en las misiones de negociacion de nuevas operaciones de crédite yo
donaciones con la banca multilateral, con les cuales se financien los programas
misionales, de agua potable, saneamiento basico vy vivienda,

3| Brindar asiskencia a las dependencias del Ministeric y entidades del sector
administrative en los tramites presupuestales y hacer las solicitudes al
Departamente Macional de Planeacion vy al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Apayar a las dreas misionales en Ia revision a la ejecucion de los programas
4 financiados con recursos de la Banca Multilateral ¥ Cooperacion técnica vy
financiera, gue se encuentren incluldos dentro del presupuesto asignado al
Ministerio v a8 las entidades del sector administrative.

= | Apoyar en ia elaboracion de los informes de ejecucion presupuestal de los

recursos que hacen parte del Presupuesto General de la Nadion.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas sobre el Presupuesto General de la Nacion,
Conocimiento del Manual de Inversiones Plblicas.

Conacimiento del Plan Macional de Desarrollo.

~\
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Concecimients an las normas de contratacion.
Mormas genaralec de Hacienda Plblica.

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES I POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug
Orientacién & resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario v al dudadano Comunicacion efactiva
Compromiss eon la arganizacion Gestion de procedimientos
Trabajo an aquipo Instrumentacién de decisionas

Adaptacién al cambio |

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO W EXPERIEMCIA
Estudios Experiencia
Tikule profesional en disciplina
académica del nadeo basico de
conocimiento Bn Administracion,
Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Industrial y  afines,
Estadistica y afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia

Titule de Postgrado en la modalidad de profesional relacionada,

especializacidn en dreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Lay,

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titule  profesional en  disciplina
academica del nodeo basico de
conocimiento &n Administracion,
Contaduria Plblica, Economia,
Ingeniaria Industrial v  a&fines,
Estadistica y afines.

Sezenta  y cuatre  {84) meses  de
expariancia profesional relacionada,

Tarjeta profesional en  los  casos
exigidos por la Ley. .

Titule  profesional en  disciplina
academica del nicleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Plblica, Economia,
Inganieria Industrial ¥ afines,
Estadistica y afines.

Cuarenta (40) meses de experienca
Titule profesional adicional al exigide en | profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en  los  cascs
exigidos por la Ley.
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“Por la cual se compila, adiclona, actualiza y ajusta |as competencias
comportamentales comunes v por nivel jerarquico del Manuwal Especifico de Fundiones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denaminacidn del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028 a
Grado: 23
ho. de cargos: Treinta {30
Dependencia: Donde se ubigue e cargo
| Cargo del lefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IT. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia v acompafiamiento en la formulacién, seguimiente vy evaluacidn de
las politicas institucionales y sectoriales definidas para la gestidn piblica v apoyar los
planes de mejoramients gue se reguieran, con ¢ fin de subsanar las deficiencias v
propender por la calidad total de nuestros procedimientas en el cumplimiants da los
abjetivos mislonales v de apoyo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto intérnas como externas en
5 los  asuntos de competencia del Ministerio ¥y  proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
SEMVICIOS 8 5U cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se

3| redquieran y participar en las diferentes reuniones y comites que le indigue el Jefe
Drmeechia b,

Farticipar en farma activa, en 2l desarrollo, mantenimiento v mejora del Sistema
[ntegrado de Gestion, aplicando principios de autocontrol, Adiclonalmente, utilizar
4 | las técnicas de saguimiento y evaluacion, que permitan la medicidn de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacion de la entkdad, en relacién conm las

funciones a su cargo.

Las demdas que le sean asignadas por la autoridad competents, de acuerdo con el
area de desampenio,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1| Orientar y prestar asistencia a las dreas del Ministerio v entidades del sector
administrativa en la formulaclon v seguimianto de politicas sectoriales en
concordancia con los planes de accidn Institucionales.

5 | Participar en los procesos de sequimiento y evaluacion de politicas, con el fin de
institucionalizar metodologias y procedimientos en la entidad.

Orientar a las entidades gque conforman el sector administrative para la
3| incorporacién de las politicas naclonales en los instrumentos de planificacidn
especificos.

Apoyar a las dependendias del Ministerio en el disefio y elaboracion de Informes,
4 formularics y procedimientos, que sirvan como herramientas para el cumplimiento
de las normas de participacion, transparencia y control gue defina el Goblerno
| Macienal.

Apovar a la Oficina Asesora de Flaneacion en el acompafamiente y seguimiento
de los tramites presupuestales que s= deben adelantar en los sistemas de
5| informacion relacionados con los temas de BPIN; SPI; SUIFP y las demds que
dispongan en su momento el Departamento Nacional de Planeacion v el Ministerio
de Hacienda y Crédito Pablico, entre ofros.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estatuto Organico de Presupuesto

Constitucion Politica Colombiana.

Metodologia de formulacion, seguimiento y evaluadon de proyectos,

_‘H
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Conocimiento en Planeacidn Estratégica.

Mormas generales de Haclenda Plblica,
Politicas Piblicas Sectoriales.

Metodologias para la formulacidn de indicadoras, andlisis v resultados

VIi. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orlentacién a resultados

Orientacidn al usuario v al ciudadano
Compromiso con la arganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambic

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiancia

Titulo
académica

Profesional Bn disciplina
del ndcleo basico de
conocimienta en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas afines con [as
funciones del cargo,

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada,

Ingenieria Industrial y afines,

Tarjeta profesicnal en  los  Ccasos
exigidos por |a Ley.
IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia Do
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nlcles bdsico  de
conocimisnto En Administracién,
Contaduria Pablica, Economia, | Sesenta vy  cuatra  (64) meses de

expariencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titule  Profesional en  disciplina
académica del nicles bdsico de
conocimiento en Administracidn,
Contaduria Piblica, Econamia,

Ingenieria Industrial v afines.

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

Tarjeta profesional

en  los  casos

exigidos por la Ley,

Cuarenta (20) meses de experiencia
profesional relacionada.

\
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funcianes vy
de Compaetencias Laborales da los empless de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territoria”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel; Profesional

Denominacion del Emples: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: = S

Mo, de cargos: Cinco {5) |
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia y acompafiamiento en la formulacion, seguimiento y evaluacidn de

las politicas Institucionales y Eegt%riahea definidas para la Gestidn Piblica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prastar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adepeidn,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar raspussta a las solicitudes presentadas tanto internas como axtarnas
en los asuntos de competenda dal Ministerio v proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la proestacién de los
SErvicios @ su cargo.

Elaborar, ravisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funclones
3 | se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités gque le indique el
Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrallo, mantenimiente y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorie y del Fondo
Macional de Vivienda FOMVIVIENDA, aplicando principlos de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn, gque permitan
la medicion de la gestion Institucional de acverde con la planeacién de la
entidad, en relacion con las funciones a su cargo.

5 Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asistir a las areas del Ministerio en la formulacion, seguimiento y evaluacion de
politicas sectoriales que sean definidas como prioritarias,

Prestar asistencla en la definicidn de lineamientos metedoldgicos vy
procedimentales a los diferentes procesos de formulacion, sequimiento y

Z evaluacion de politicas sectoriales, en el marco de lo definido v establaecido en la
Gestion Poblica,
3 | APoyar en la articulacion del seguimiento y evaluacién de las politicas publicas

nacionales y hacer el seguimiento a las politicas sectoriales.

Promover, orlentar y participar en procesos de seguimiento y evaluacidn de
4 | politicas, con el fin de institucionalizar metodologias v procedimieantos en |a
entidad.

Orientar a las entidades que conforman el sector administrativo para la
5 |incorporacion de las politicas nacionalas en los instrumentos de planificacidn
espacificos.

Propaner mecanismos e instrumentos que propendan por el fortalecimiento del
& | control y autocontrol, que involucren a la comunidad, en el seguimiento vy
evaluacion de las politicas sactoriales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.
Estatuto Orgéanico de Presupuesto.
Constitucidn Politica
Conocimiento en Planeacion estratégica.
Metodologias de formulacidn, sequimiento v evaluacidn de proyectos.

Metodologias para la formulacién de Indicadores, andlisis v resultados

~
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comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales de los empleos de Iz planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciud

ad y Territorin”

| Politicas Piblicas sectoriales.

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Crientacidn al usuario v al ciudadanao
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipa

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
[nstrumentacion de decisiones

V1I1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
dal nicles basico de conodimisnto en
Cienciasg Paliticas, Administracion,
Contaduria Piblica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de Fformacion avanzada en la
modalidad de especializacién en Areas
afines con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en les casos exigidos
| por la Ley.

Treinta y skete (37) meses de experiencia
profesional relacionada,

IX. ALTE

RNATIVA

Formacion Académica

_Experiencia

Titule Profesional en discipling académica
del micleo basico de conocimiento en
Ciencias Paoliticas, Administracion,
Contaduria Piblica, Economia, Ingenieria
Industrial v afines.

Tarjeta profesional an los casos exigidos
por la Ley,

Sesenta v un [(B1) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicles basico de conocimiento en
Ciencias Politicas, Administracion,
Contaduria POblica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en
el reguisito, siempre vy cuanda dicha
formacién sea afin con las funciones dal
CAMGO

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Trainta v siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

“
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“Por la cual se complla, adiciena, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrguice del Manual Especifico de Fundones y
de Competencias Laborales de los emplecs de & planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel: ) _Profesional
Cenominacidn del Emplea: Profesional Especializado
Codigo: | 2028
Grado: 20
Mo, de cargos: Doce (12)
Cependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmed|ato: Qulen ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y prestar asistencia a los proceses de formulacidn y seguimiento al Banco de
Programas y Proyectes de Inversidn Macional de la gestion institucional y de las
entidades del sector, asi como el seguimiente y ewvaluacion de los compromisos
sectorales dal Sistema General de Regalias.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion vy el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto Internas como externas
5 | &N los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
SErvicios a su carga,
Elaborar, revisar y presentar los informes gue en el desarrollo de sus funcionas
3 |se reguieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indigue el
Jefe Inmediato.
Participar en forma acitiva, en el desarrollo, mantenimlents ¥y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoria v del Fondo
& Macional de WVivienda FOMNVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol,
Adicionalmente, utllizar las técnicas de seguimiento y evaluacidon, que permitan
I8 medicion de la gestlon Instituconal de acuerdo con la planeacién de la entidad,
&n_relacion con 1a8s funciones a su cargo.
5 Las dermds que ke sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Prestar asistencia en los procesos de inscripeién y actualizacidn de los proyectos
1 | de inversion en el Banco de Programas v Proyectos de Inversion Macional - BPIN
para la programacion y ejecucion del Presupueste General de la Naddn.
3 | Acompanar la formulacion de los proyectos de Inversion del Ministerlo v de las
entidades del sector a través de las diferentes metodologias del BPIN,
Hacer seguimiento al avance financiero, indicadores de producto y de gestién a
3 | los pmz.flectns de Inversion = BPIN, a través de |os aplicativos dispuestos a nivel
nacional.
4 Frestar asistencia a las solicitudes de modificaciones del BPIN con tramite o sin
tramita presupuestal.
Realizar  seguimients v evaluacion permanente al cumplimiento de los
5 | compromisos sectoriales del Sistema General de Regalias, v seguimignto a los
compromisos establecidos en los eventos organizados por el Gobierna Nacional,
Tramitar las solicitudes de los OCAD'S Departamentales, Municipales y Distritales
6 | de los proyectos de inversion gue se financien con recursos del Sistema General
de Regalias.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulacion y evaluacion de proyectos
Ley General de Presupuesto
Plan Macional de Desarrollo
Instrumentos de planeacidn y de politica
Farmulacion y seguimiento de indicadores
A
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"Par la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamantales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleas de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorin”

Mormatividad del Sistema General de Ragalias

VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al cdudadano
Compromiso con |a erganizacldn
Trabajo en equipo

Adaptacidn al camblo

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Formacion Académica

VIIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica
del nucleo basico de conocimiento en
Administracion, Contaduria  Pdblica,
Economia Ingenieria Industrial v afines.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
espacializacién en areas afines con las
funcianes del cargo,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
par la Lay.

Treinta v uno (31} meses de experiencia
profesional relacicnada.

Economia Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
_por la Ley,

IX. ALTERNATIVA
I Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional en discipling académica
del nicleo basico de conocimiento en
Adminlstracion, Contaduria Pablica, Cincuenta vy clnco (35 meses  de

experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en discipling académica
del nicleo basico de conocimiento an
Administracidn, Contaduria  Publica,
Economia Ingenieria Industrial y afines.

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

porla Ley.

Treinta v uno {31) meses de experiencia
profesienal relacionada.

%
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta |las compsetencias
comportamantales comunes v por nivel jararquico del Manuwal Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministeric de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Emplaa: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Greda; 20
_No. de cargos: Doce (12]
Dependencia: Donde se ubigue el carge
Cargo del Jefe Inmediata: Quien ejerza la supervision directa

IL. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, apoyar y acompafar en la formulacion Instrumantos de planeacién v
politicas pablicas del sector administrativo de Vivienda, Ciudad v Territoric.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptas y aportar alemantos de
1 |juicio especizlizados para [a toma de decisiones relacionadas con la adeopcion,
gjecucidn vy el contral de los planes, programas vy proyvectos del Ministerig.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tante Internas como externas
en los asuntos de competenclie del Ministerie vy proponer ¢ implantar los
procedimientos e Instrumentos requeridos para mejorar kB prestacion de los
servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrello de sus funciones
3 | s2 requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indigue el
Jefe Inmediato.

Farticipar en forma activa, en el desarrollo, mantenimlente y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivlenda, Ciudad y Terrltorio v del Fondo
Macional de Vivienda FONYVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn, que permitan
la medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacidn de la
entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

Las demnds gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acusrdo con
el drea de desempeno.

V. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar y articular a participacion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio 2n los Comites, mesas técnicas y reuniones relacionadas con la
politicas, planes y programas de |la agenda social del gobierno nacional dende el
ministerio participa, realizar seguimiento a los compromisos gue de éstos se
deriven, asi como atender en conjunto con las diferentes dependencias los

requerimientos de informacion y propuestas de politicas que se genaren.

Coadyuvar en la propuesta de metodologias v procedimientos para |a
5 fermulacion, el sequimiento y Ia evaluacion de las politicas publicas del sector y
acompafar a las dreas del ministerio en Iz formulacién de las politicas que se
definan.

Atender los requerimientos del goblerno nacional que tiendan a Iz articulacion de
planes sectoriales con los proplos de |a entidad v del sector administrativo.

e s

Apoyar a la Oficina en el desarrollo metodoldagico v acompafamiento para la
4 | definicion y seguimientc de los instrumentos de planeacién, asi como en la
identificacion e implementacion de indicadores de gestidn.

5 Articular con las entidades respectivas los procedimientes v metodologias para [a
formulacién de los diferentes instrumentos de planeacion.

—

"""" VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conodmiente en procesos de formulacidn, andlisis y evaluacion de politicas pdblicas,
pragramas ¥ provechos multisectoriales.

Conodmiente en fundamentos tedricos de politicas poblicas, gestion plblica y
finanzas publicas.

Conocimientos en el Plan Nacional de Desarrolio.

Canedimiente en instrumentes de planeacian.

_‘\1
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentalas comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territoria”

VILI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orlentacidn a resultados
Orlentacidn al usuario v al ciudadano
Compromiso con la erganizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profasional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACK

ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titule Profesional en disciplina académica
del ndclec basico de congcimiente en
Administracion, Contaduria  Pdblica,
Ecenomia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica v afines.

Titule de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Treinta v un [(31) meses de experiencla
profesional relacionada.

IX, ALTE

RNATIVA

Formacion Académica

Experiancia

Titulo Profesional en disciplina acadérnica
del nickeo basico de conocimiento en
Administracion, Contaduria  Pdblica,
Economia, Ingenieria Industrial v afines,
Estadistica v afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cincuenta y cinco  (55) meses de
experienda profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiente en
Administracion, Contaduria  Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica v afines.

Titulo profesional adicienal al exigido en
el requisite, siempre y cuando dicha
fermacion sea afin con las funciones del
Cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos

| por la Ley,

Treinta v un [(31) meses de experiencia
profesional relacionada,

<
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*Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competendias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
wivienda, Ciudad y Territorio”

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesional o
Denominacion del Empleo: Prafesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 20

Mo, de cargos: Doce {12)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del lafe Inmediato: Quien ejerza la suparvision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, apoyar v acompafiar en la formulacién de los instrumantes de planeacion
de la entidad y del sector administrative con el fin de dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos en al Plan Nacional de Desarrallo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicic especializados para la tema de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion vy el control de los planss, programas y proyectos del Ministerio,
Froyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
5 |em los asuntos de competencia del Ministerlo y proponer e implantar los

procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
SErVIiCios a sU cargg.

Elaborar, revisar y presentar los Informes que en &l desarrollo de sus flunciones
3 | s& requleran y participar en las diferentes reuniones vy comites que le indigue &l
Jefe Inmediato.

Farticipar en forma activa, en el desarrolle, mantenimiento y mejora del Sistama
Integrado de Gestign del Ministerio de Vivienda, Cludad vy Territorio v del Fondo
Nacional de vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol,
Adicionalmente, utllizar [as téonicas de seguimientoe y evaluacion, que permitan la
medicidn de la gestidn institucional de acuerdo con |a planeacion de la entidad,
en_ralacidén con |as funciones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l
drea de desempens.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la elaboracion de la formulacion del componente sectorial del Plan
1 | Macional de Desarrollo, el plan estratégico, el plan indicative v el plan de accidn
instituclonal.

Participar ¥ apoyar a la Oficing en la definicion, desarrollc metodoldgico,
acompanamiento v seguimiento de los instrumentos de planeacién, con base en
los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo, asi como en la identificacion e
2 | implementacion de indicadores de gestion con el fin de dar cumplimiente a las
directrices establecidas. o

Administrar la herramienta establecida por el Ministerio para la formulacian,
seguimiento v evaluacion del plan indicative, plan estratégico v plan de accion de
la entidad asi como de sus respectivos indicadores.

Acompanar los procesos de capacitacidn de los instrumentos de planificacion a las
4 | dependencias de la entidad vy las del sector administrative, con el fin de meforar
el resultado de las evaluaciones.

Articular con las entidades respectivas los procedimientos y metodologias para la
formulacion de los diferentes instrumentos de planeacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos en Planeacidn Estratégica
Conocimientos en [a Ley Orgdnica de Planeacion
Fundamentos en Instrumentos de planeacién v de politica

Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo

b
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportameantales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad vy Territorio”

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuon

Crientacidn a resultados

Orientacion al usvario v al cudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte téenico-profasional
Comunicacion efactiva
Gestidn de procedimizsntos
Instrumentacion de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo bésico de conocimiente en
Administracién, Contaduria  Pdblica,
Economia, Ingenieria Industrial v afines,
Estadistica v afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en Areas afines con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley.

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERMATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica
del niclkeo basico de conocimiento en
Administracidn, Contaduria  Pdblica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titule Profesional en disciplina académica
del nicles basico de conocimiento en
Admintstracidn, Contaduria  Pdblica,
Ecanomia, Ingenieria Industrial v afines,
Estadistica y afines.

Titulo profesional adiclonal al exigide en
el requisito, siempre v cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| porla Ley.

Treinta y uno (31} meses de experiencia
profesional relacionada,

N
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias

comportamentales comunes v por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funcionas y

de Competencias Laborales de los empless de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territoria®

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Denominacitn del Emplea: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Gradg; 19

No. de cargos: Dieciseis (16)

| Dependencia; Donde se ubique el carga

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la ,_;s_u_p_;qrﬂgl_ug directa

I1I. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Prastar asistencia técnica en la definicibn de metodologias & indicadores para la
formulacidn y seguimiento de la planeacidn institucional de acuerdo con el plan
estratégico sectarial y los objetivas del Gobierno Nacional inherantes al Ministaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceplos v aportar elemeantos
de juicio espacializados para la toma de decisiones relacionadas con Iz

L adopcidn, ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del
Ministario,
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanko intermas como
v, externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar

los procedimientos e instrumentos requerides para mejorar la prestacién de
Ios serviclos & su cargo,

Elaborar, revisar v presentar os informes que en el desarrolle de sus
3 | funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones v comités que
le indigue el Jefe Inmediato,

Participar en forma activa, en el desarrolle, mantenimiento v mejora del
Sistema Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad ¥ Territorio ¥
del Fondo Macional de Vivienda FONVIVIENDA, eplicando principios de
autocontrel. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimients y evaluaciion,
que permitan la medicidn de la gestidn institucional de acuerde con la

planeacion de la entidad, en relacidn con les funciones & su cargo.

S Las demas gque le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y/o actualizar las metodologias, los instructivos y formatos para la
formulacidn, actualizacidn v sequimiento del plan estratégicn, de oS planes
Instituclonales anuales vy demas instrumentos para la planeacidn v
sequimiento del Ministerio.

analizar la informacion estadistica sectorial para la definicidn de metas e
2 indicadores del Flan Estratégico Sectorial v orientar a las entidedes del Sector

Vivienda, Ciudad y Territorio en |a formulacién y seguimients y evaluacion del
Mismo,

Realizar &l apoyo técnico a las dependencias del Minksterio para la
3 | formulacion, lineamientos v seguimiento del Plan Estratégico y del Plan de
Accign Institucional,

Definir los Indicadores con base en andlisis estadisticos de la informacion
4 institucional para el cumplimiento de las estrategias del MVCT, los cuales

estardn contenidos en el Plan Estratégico Institucional v en el Plan de Accidn
Institucional.

Realizar la articulacion de las estrategias contenidas en el Plan Estratégico
Institucional con los procesos del Sistema Integrade de Gestion,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= r = —— =l Farnln

Constitucién Politica de Colombia

Estatute Orgdnico de Presupuesto.
Conoclmiento en Planeacién estratégica.

Metodologizs de farmulacidn, sequimiento v evaluacion de prayectos,

\
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias
comportamentales comunes y per nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones v
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorin”

Metodologias para la farmulacion de indicadores, andlizsis v resultados,
Andlisic de datos, técnicas estadisticas y reporte de seguimients s procass

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug

Crientacién a resultados

Oriantacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con l2 organizacién
Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunlcacidn afectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacidon de decisiones

Formacion Acadéemica

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titule
académica

Profesional &r disciplina
del ndcles basico  de
conocimisnte &n Administracion,
Contaduria Plublica, Economia,
Ingenieria Industrial v afines, Estadistica
v afines,

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por ka Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada,

Formacién Académica

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo
academica

Profesional en disdplina
del nickeo bésico de
Conocimiento En Administracion,
Contaduria Fublica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Estadistica
v afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cincuenta y dos (532} meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional
académica del

& disciplina
nickea basico  de
conocimiento 2n Administracion,
Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Estadistica
v aflnes.

Titule profesional adicionzl 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.

Veintiocho {28) meses de experiencia
profesional relacionada,

~




. 06 NOV. 2018
Resolucidn No. 0 8 7 7DE| da Haoja Na, 150

;

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta |as competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarguice del Manual Especifico de Funclones y
de Competencias Laborales de fos empleos de la planta de personal del Minlsterio de
Vivienda, Cludad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mival: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Especlalizado
Codigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Weintidos (22
Dependencia: Donde s& ubique el cargo

Cargo del Jefe [nmediato: Quien ejerza la quliruislf-n directa
II. EREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLAMEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de formulacion, actualizacion y seguimiento a los proyectos
de inversidn a carge del sector, conforme a las metodologias y herramientas
sefialadas por el Departamente Macional de Planaacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos v aportar elementos de
1 | juicie especializados para [a toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Provectar respuesia a las solicitudes presentadas tanto Infernas como externas
en los asuntos de competenclia del Ministeric y proponer & implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar @ prestacidn de los
servicios 8 su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funcionas
3 | se requigran y participar en las diferentes reuniones v comités gue le indigue el
Jefe Inmediato.

Farticipar en forma activa, en el desarroliy, mantenimients ¥ mejora del Sisterna
Integrado de Gastion, del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio v del Fondo
Macional de Vivienda = FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol,

4 Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, gue permitan
la medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la
entidad, en relacion con las funciones a su carga.

c | Las demds que le sean asignadas por 12 autoridad competante, de acuerdo con el

drea de desempenio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar metodolégicamente a las areas en la formulacion de proyectos de
inversion, bajo los lineamientos determinados por el Departamento Nacional de
Planeacion, asi como en el registro de los mismos en el aplicativo creado para tal
fin.

3 #‘.Ei'avar la actualizacién v ajuste de los proyectos de inversion del sector en el
aplicative dispuesto por el DNP.

Reallzar el control de formulacién técnico de las medificaciones con o sin ajuste

_? | presupuestal, presentados por las dreas @ los proyectos de Inversion.
4 Realizar seguimiento continuo a l2 informacion repertada por los gerentes del
provecto en el SPL, analizando |a oportunidad v calidad de la misma.
5 Elaborar informes periddicos sobre i reporta de avance de los proyectos del

SECTOT,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Macional de Desarrollo

Estructura del Estado

Formulacion v evaluacion de proyectos
Ley General de Presupuesto
Instrumentas de planeadan v de politica.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

N
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Espacifico de Funciones v
de Competencias Laborales de los emplaos de la planta de personal del Ministeric de
Vivienda, Cludad y Territorio”

Orientacion a resultados

Orientacian al usuario v al ciudadano
Compromiso con |a organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Comunicacion efactiva
Gestidn de pracedimiantos
Instrumentacion de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disdciplina academica
del nicles basico de conocimiento en
Administracién, Contaduria  Plblica,
Ecenomia, Ingenieria Industrial y afines.

Titule de Postgrade en la modalidad de
especlalizacién en éreas afines con las
funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por |a Ley.

Veintidds (22} meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTE

RNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en discplina académica
del nicleo bdsico de conocimiento en
Administracidn,  Contaduria  Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta % seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

de

Titulo Profesional en disdplina académica
del niclkeo bdsico de conocimiento en
Administracidn, Contaduria  Publica,
Ecanomia, Ingenieria Industrial v afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintidds (22) meses de axperiencia
profesional relacionada.

~
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“Por la cual se complla, adiclona, actualiza v ajusta las competancias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funcionas y
de Competencias Laborales de los emplenss de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territoria”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional
Denominacidn del Emplea: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 17
Mo, de cargos: Weintidas (22)
Dependencia: Donde se ublque el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar teécnica y metodoldgicamente al Ministerio de Vivienda, Cludad vy
Taerritorio &n el proceso de planificacion para que se articule con las politicas
sectoriales, participar an la elaboracion de documentos de politica econdmica v sockal
- CONPES v hacer seguimiento permanente a las metas e indicadores sectoriales
definidos en al Plan Nacional de Desarmalls.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 |juicie especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
gjecucion y ef control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Provectar respuesta a las solicitudes presentadas tante inkternas como externas
5 en los asuntos de competencia del Ministeric y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los

SErvicios & SuU cargg.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrolle de sus funcienes
3 | se requieran ¥ participar en las diferentes reuniones y comités gue le indigue e
Jefe Inmediato.

Farticlpar en forma activa, en 2l desarrella, mantenimiente y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerie de Vivienda, Cludad y Territorio v del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicande principios de autocontrol.

4 Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn, que permitan
la medicion de la gestidn institucional de acuerde con l@a pleneacidn de la
entidad, en relaclon con las funclones a su cargo.

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

el drea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar v participar en el proceso de elaboracion de documentes de politica
econgmica y social relacienados con el sector vivienda, ciudad y territerio.

Gestionar con las diferentes dependencias v entidades del sector los reportes
2 | correspondientes al monitoreo y segquimiento de los compromisos establecides
en los documentos COMPES.

Acompafiar y articular la participacidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio en los Comités, Mesas Téchicas y reunjones relacionadas con las
3 | politicas, planes y programas donde &l ministerio participa, y apoyar los procesos
de concertacidn con las minorias étnlcas.

4 Monitorear, hacer seguimiento v evaluacion a las metas e indicadores de gestidn

del Gobierno correspondientes al Sector Vivienda, Giudad y Terrltorio.

Participar en la organizacion y las actividades relacdionadas con el proceso de
5 | consulta previa entre el Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio v el Ministerio
del Interior,

Apoyar el desarrolle metodaldglee y acompafamiente para la definicion v
6 | seguimlento de los Instrumentos de planeacién asi como en la identificacion v
definicion de indicadores de gestidn.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos sobre Plan Nacional de Desarrolio
Fundamentos sobre el Consejo de Politica Econdmica y Social

Fundamentos sobre el proceso de consulta previa

~
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

compartamentales comunes y por nivel jerarguico del Manual Especifico de Fundiones y
de Competencias Laborzles de los empleas de la planta de personal del Ministerla de

Vivienda, Ciud

ad y Territorin”

Fundamenios sobre indicadores de gestidn
Fundamentos en instrumentos de planeacion y de politica

VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprandizaje conkinuwo

Crientacion a resultados

Crientacién &l usuario y al cludadans
Compromiso con la organizacidn
Trabajo an aquipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profasional
Coarmunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titule Profesional en disciplina académica
del nicles basico de conocimiento en
Administracion,  Contaduria  Pdblica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especlalizacidn en dreas afines con |as
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
par la Ley.

Veintidds {22) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTE

RMATIVA

Formacitn Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina acaddémica
del nicleo basico de conocimients en
Administracién, Contaduria  Pdblica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica v afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

Cuarenta vy seis [4B8] meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en discipling académica
del nucles basico de conodimiento en
Administracién, Contaduria  Pablica,
Economia, Ingeniera Industrial y afines,
Estadistica y afines,

Titule 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

porla Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

%
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta |las competencias
comportamentales comunes v por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones v
de Competencias Laborales de los emplecs de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territoria”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Miwal: Frofesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Especializada
Codigo: 2028
Grado: 17
| No. de cargos: Veintidos (22)
| Dependencia; Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar técnica vy metodologicamenta al Ministerio de Vivienda, Ciudad v
Tarritorio &n el procesa de planificacion para gue se articule con las politicas
sactoriales, partidpar en la slaboracidn de documentos de politica econdmica y social
- CONFES y hacer seguirniento permanents a las metas e indicadares sectariales
definidas en 2l Plan Macional de Desarralls.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia; emitir conceptos v aportar elementes de
1| juicio especializades para la toma de decisiones relacionadas con la adopeién,
ejecucion v el control de los planes, programas y proyectos del Ministerlo.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
5 los asuntos de competencia del Ministerie vy proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requerides para mejorar ke prestacion de los
SErviCios a SU Cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se
3| requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indigue el Jefe
[nmediate.

Participar en forma activa, en el desarrolle, mantepimiente v mejora del Sistema
Integrade de Gestidn de Calidad, en el Modele Esténdar de Control Interno,
4 | aplicando principios de autocontrol, Adiclonalmente, wlilizar las técnicas de
sequimiento y evaluacidn, que permitan la medicidn de la gestion institucional de
acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacidn con las fundones a su cargo.

5 I:as demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuardo con el
area de desempeiio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1| Apowvar y participar en el proceso de elaboracion de documentos de politica
econdmica v soclal reladonados con el sector vivienda, ciudad v territorio.

2| Gestionar con las difereptes dependancias y entidades del sector los reportes
correspondientes al monitores v seguimiento de los compromisos establecidos en
los documentos COMNPES.

Acompafiar y articular la participacion del Ministerdo de Vivienda, Ciudad vy
3| Territorio &n los Cormités, Mesas Téonicas y reuniones relacionadas con las
politicas, planes y programas donde &l ministerio participa, y apoyar los procesos
de concertacidn con las minorias &tnicas.

4 | Monitoraar, hacer seguimiento v evaluacién a las metas @ indicadores de gestion
del Gobierno correspondientes al Sector Vivienda, Ciudad v Territorio.

5| Consolidar los planes de accidn secteriales de los documentos Conpes y reportar
con |a periodicidad establecida su avance y cumplimients al DNP - SISCONPES.

6| Apoyar el desarrollc metodoldgico y acompafiamiento para la definicion v
sequimiento de los Instrumentos de planeacidn asl como en la identificacidn y
definicidn de indicadores de gestién.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos sobre Flan Nacional de Desarrollo
Fundamentos sobre el Consejo de Palitica Econdmica v Soclal
Fundamentos sobre el proceso de consulta previa
Fundamentos sobre Indicadores de gestidn

Fundarmentos en instrumentas de planeacidn y de politica

~
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continua

Orientacidn & resultados

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

Adaptacian al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo
académica
conocimiento

Profesional en  disciplina
del nicles basice de

an Administracion,
Contaduria Publica, Ecocnomia,
Ingenieria Industrial vy  afines,
Estadistica v afines.

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

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en  los casos
exlgidos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
S Formacion Académica Experiencia
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nuicles basico de
conocimiento en Administracion,
F:”“’Fj“.“a Publica, ECONOMI, | o arenta v seis (46) meses de experiencia
genieria Industrial W afines, profesional relacionad
Estadistica y afines. S =
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por |a Ley.
Titulo Profesicnal 2n digciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento &n Administracidn,
Contaduria Plblica, Economia,
Inganiaria Industrial y  afines,

Estadistica y afines,

Titulo profesional adicional al exigido an
el requisito, siempre v cuando dicha
formacidn sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional
exigidos por la Ley.

en |los ceEsos

Veintidds (22] meses
profesional relacionada.

de expariencia
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I. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializade
Codigo: 2028
Grado: 17
| No. de cargos: Veintidds (22)
| Dependencia: Donde s2 ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directs

AREA: OFICINA ASFSORA DE PLANEACTION
I1. FHDPGE_II‘IJ PRINCIPAL
Acompafar técnica y metodoldogicamente al Ministerio de Vivienda, Ciudad v
Territorio en &l proceso de planificacion para gue se articule con las politicas
sectoriales, participar en |la elaboracidn de documantos de politica econdmica v
social — CONPES v hacer seguimlents permanente a las metas e indicadores
sectoriales definidos en el Plan Macional de Desarrolla.
111. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Abzolver consultas, prestar asistencla, emitir conceptos y aportar clementos
1 de julcio especlalizedos para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcidn, ejecucidn v el contrel de los planes, programas vy proyecktos del
Ministerio.
Proyectar respuesta a las soliciiudes presentadas tante internas como
2 externas en los asuntes de competencia del Ministerio y proponer e Implantar
los procedimientos & Instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de
los servicios a8 su cargo.
Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrolle de sus
3 | funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que
|| leindique ¢l Jefe Inmedlato.
Farticipar en forma activa, en el desarnollo, mantenimiento ¥ mejora del
Sistema Integrado de Gestign de Calidad, en el Modelo Estandar de Control
Intermo, aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las
técnicas de seguimlents v evaluacien, que permitan la mediclion de la gestidn
Institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relackén con las
funciones a su Cargo.
5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de dessmpeno.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
4 Participar en la elaboracion de documentos de politica econdmica v sodal
relacionados con el sector vivienda, ciudad v territorio.
Gestionar con [ag diferentes dependencias v entidades del sector los repartes
2 | correspondientes al monitores vy sequimiente de  los  compromisos
establecidos en los documentos CONPES.
Articular la participacion del Ministeric de Vivienda, Cludad y Territorio v
asistir a los Comités, Mesas Técnicas y reuniones relaclonadas con las
3 | politicas, planes y programas donde el ministeric participa, y apovar los

Monitorear, hacer seguimiento '.r “evaluacion a Ias metas e indicadores de |
4 | gestion del Goblemo correspondientes al Sector Vivienda, Ciudad v
Territoric.

Consolidar los planes de accdn sectoriales de los documentos Conpes y
5 | reportar con la periodicidad establecida su avance v cumplimiento al DNP -
SISCONFES, e |
Participar en la actualizacion, seguimiento v acciones de m&]ummlenm de los
& | procesos y procedimientos establecidos dentro del Sistema Integrado de
Gestitn del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones y
de Compelencias Laborales de los empleas de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos sobre Plan MNacional de Dasarrolle
Fundamentos sobre @l Consajo de Politica Econdmica v Social
Fundamenios sobre el proceso de consulta previa
Fundamentos sobre Indicadores de gestidn
Fundamenios en instrumentos de planeacién v de politica
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug
Crientacion a resultados Aporte técnico- profesional
Orientacion al usuvario y al cdudadano | Comunicacion efectiva
Compromiso con la crganizaclén Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipe Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

VIILI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titule  Profesional  en  discipling
académica del nocleo basico en
Economia, Administracidn, Ingenleria
Industrial v afines, Estadistica.

Veintidés (22) meses de experiencla

Titulo de Postgrado en |a modalidad de profesional relacionada.

especializacidon en dreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley,

VII. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titule  Profesional en  disciplina
academica del nucleo basico en
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial v afines, Estadistica.

Cuarenta v seis {460 meses de
experencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional en  disciplina
academica del ndcleo basico en
Economia, Administracidon, Ingenieria
Industrial v afines, Estadistica.

Titulo profesional adiclonal al exigido | Veintidds (22) meses de experlanclia
en el reguisito, siempre y cuando | profesional relacionada.
dicha formacion sea afin con las
funclones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
L exigidos por la Ley,

~
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competenclas

compertamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empless de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional .
_Denominacion del Emplen: Profesional Especializado
Cddigo: 2028 o
_Grada: 17

Mo. de cargos: Veintidos (22)
| Dependencla: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

"~ II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PR S5ITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de programacion presupusstal del Ministerio v de las
entidades del sector, apoyar los trdmites de meodificacidn presupuestal vy hacer
segulmients perrmanente a la efecucidn presupuestal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos v aportar elementos de
L | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
| ejecucion y el control de los planes, programas y proyectes del Ministerio.

Provectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como extermas
5 | los asunbos de competenda del Ministerio v proponer e implantar los

procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
SErVICIDS 8 SU cargo.

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

Farticipar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiente vy mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Terntorio y del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principlos de autocontrol.

" Adicionalmente, utilizar |as técnicas de seguimiento y evaluacidn, que permitan
la medicion de la gestion Institucional de acuerdo con la planeacidn de |a
entidad, en relacion con las funclones a su cargo.

5 Las demds gue |l& sean asignadas por l2 autoridad competents, de acuerdo con

el drea de desempeno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Contribulr en la preparacion v consolidacion del anteprovects de presupuesto
1 | anual de funcionamianto e inversion, con el fin de hacer el sequimiento de los
programas v provectos de la entidad v del sector,

Elaborar los documentos para gestionar ante el Departamente Macional de
Planeacion y el Ministeric de Hacenda vy Cradito Pablico, los tramites de
modificacion presupuestal solicitados por las dependencias ejecutoras del
Ministerio y del sector administrativo,

Participar en el seguimiento a la ejecucién presupuestal de los provectos de

3 | Inversion del ministerio y del sector administrative, con el fin de monitorear los
reCcursos,

) Consolidar el plan de compras de inversion, para soportar los procesos de

contratacion v ejecucion.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre el Presupuesto General de la Nacion.
Conocimiento del Manual de Inversiones Pablicas.
Conocimiento del Plan Macional de Desa rmollo.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

'\.\I
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al cindadano Comunicacion efactiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimlantos
Trabajo en squipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacidn al cambio

VIIL. REQUISITOS DE FOPRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica

del nicles bésico de conocimienta en

Administracién, Contaduria  Pdblica,
Economia Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | “Eoudos (28) B de experiencia
especializacién en dreas afines con las | Pro oo one) relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los cases exigldos
porla Ley.

IX. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titlo Profesional en disciplinag académica
del nucleo basico de conocimiento en
Administracién, Contaduria Plblica,
Economia Ingenieria Industrial v afines.

Coarenta y seis (46} meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo baésico de conocimienta en
Administracién, Contaduria  Pdblica,
Economia Ingenieria Industrial y afines.

Title profesional adicional al exigido en | Veintidos (22) meses de experlencla
el requisito, siempre y cuando dicha | profesional relacionada.

formacion sea afin con las funciones dal
cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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“Per la cual se compilz, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrgquice del Manual Especifico de Funciones vy
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional
Denominacion del Emplea: Profesional Especializado
_Cadigo . 2028 |
Grado: 17
| No. de cargos: | Veintidas (22}
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IT. AREA FUNMCIOMNAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en los procesos de programacién presupuestal del Ministeric v de las
entidades del sector, apoyar los tramites de modificacion presupuestal v hacer
seguimiento permanente a la ejecucian presupuestal.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GEMERALES
Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aporter elementos de
1 |julcio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerie v proponer e Implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicies a su cargo,
Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones
3 | se requieran ¥ participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el
Jefe Inmediato.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Minksterio de Vivienda, Ciudad y Territorio v del Fondo
Macional de vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de  autocontrol.

4 Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicidn de la gestion institucional de acuerdo con la planeacidn de &
entidad, en relacidn con las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con

el drea de desempefio.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Contribuir en la preparacidn y consolidacion del anteproyecto de presupuesto
1 | anual de funcionamienta e inversién, con el fin de hacer el seguimiento de los
programas y proyectos de la entidad y del sector,
Elaborar los documentos para gestionar ante el Departamente Nacional de
Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Credite Pdblico, los tramites de
madificacion presupuestal solicitades por las dependencias ejecutoras del
Ministerio y del sector administrativo, :
Participar en el seguimiente & la ejecucion presupuestal de los proyectos de |
3 | inversion del Ministerio v del sector administrative, con el fin de monitorear los |
recursns, o !
Apoyar el segulmiento a la efecucikén financlera de los programas sectoriales
financiados por la Banca Multilateral o de cooperacion financiera, con el fin de
verlficar gue la elecuclén cumpla con las condiciones de los contratos de
_prestamo o cooperacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormas sobre el Presupuesto General de la Nacion.
Conccimiento del Manual de Inversiones Pdblicas.
Conccimientoe del Plan Naclonal de Desarrallo.
Conocimienta de Créditos de Banca Multilateral.
_Conocimiento de Proyectos de Cooperacion Internacional.

VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO

]
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aprandizaje continuon

Orientacion a8 resultados

Orientacion al uspario ¥ al cludadano
Compromiso con la organizacin
Trabajo en equipo

Aporte tdenico-profasional
Comunicacitn efectiva
Gastion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FOPRMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

|

Formacion Acadamica

Experiencia

Titule Profesional en discipline académica
del nicles bésico de conocimients ean
Administracion, Contaduria Pliblica,
Economia, Ingenieria Industrial v afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintidés {22) meses de experiencia
profesional relacionacda,

IX. ALTER

MNATIVA

Formacidén Académica

Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica
del niclee bdsico de conocimiento en
Administracién, Contaduria Puablica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
paria Ley,

Cuarenta v seis  [46) meses  de
expariencia profesional relacionada.

Titule Profesional en disciplina académica
del niclec basico de conoclmiento en
Administracion, Contaduria Plblica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

Titule profesional adicional al exigido en el
requisite, siempre v cuando dicha
formacion sea afin con las funclones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Veintidés ({22} meses de experiencia
profesional relacionada.

por la Ley.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta |as competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manuwal Especifico de Funciones y
de Competencles Laberales de los empless de le planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territario”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Pivel: Profesional
Cenominacion del Emplea: Profesional Especializada
Codigo: 2028

Grado: 16

MNo. de cargos: Veintidds (22)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediatao: Qulen ejerza la supervisién directa
_ I1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de atencién a las diferentes solicitudes de los Organos
Colegiados de Administracidn v Decleidn Departamentales, Municipales v Distritales
para los provectos gue se financien con recursos del Sistema General de Regalias, asi
como la programacidn presupuastal de los recursos para la financiacion de los
provectos de inversidn nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absalver consultas, prestar asistendia, emitir conceptos v aportar glementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la asdopcian,
ejecudon v el control de los planes, programas v provectos del Ministerig,

| Proyectar respuesta o las solicitudes presentadas tanto internas como externas
an los asuntos de competencia del Ministerieo vy proponer e implantar los
precedimientes & instrumentos requeridos para mejorar a3 prestadon de los
serviclos 8 su cargo.

Elaborar;, revisar v presentar los informes que en el desarrclle de sus funcicnes
3 | se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indigue el
Jefe Inmediato,

Particlpar en forma activa, en el desarrolle, mantenimlento y mejora del Sistema
Integrado de Gestlon del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio v del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDS, aplicando principios de autocontrol.

* adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimients v evaluacidn, gue permitan
Ia medicidn de la gestidn institucional de acuerde con la planeacion de la
entidad, en relacidn con las funciones a su Cargo.

5 Las demas gue le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con

el drea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apovar los tramites a las solicitudes de los OCAD'S Departamentales,
1 | Municipales y Distritales de los provectos de Inversién gue se financien con
recursos del Sistema General de Regalias.

Apoyar el seguimiento vy evaluacion permanente al cumplimiento de los
compromisos sectoriales del Sisterma General de Regalias,

Participar en la programacion presupuestal de los recursos para la financiacidn
de los proyectos de Inversidn naclonal.

Apoyar al Ministério v a las entidades del sector sobre la funcionalidad del
4 [ sistema de informadon correspondiente al Banco de Programas y Provectos de
Inversion Nacional — BPIN,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto General de la Macion,
Manual de Inversiones Publicas.
Plan Macional de Desarrolle,

COMUMNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacldn efectiva

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquice del Manual Especifico de Fundones v
de Competencias Laborales de los emplecs de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Orientacion al usvario vy al ciudadano Gestidn de procedimiantos
Compromiso con la organizacion Instrumentacitn de decisionas
Trabajo en equipo
Adaptacidén al cambio

VITI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica
del nucleo basico de conocimlente en
Administracién, Contaduria  Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial v afines.

Tituls de Postarade en la modalidad de Dleclnli.lnenv; rgll-agn]:nnn;gies de experiencia
especializacion en areas afines con las prets ’
funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicles basico de conocimlento en
Administracidon, Contaduria  Plblica,

Economia, Ingenieria Industrial y afines, | CU3/enta y tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exighkdos
| por |a Ley.

Titule Frofesional en disciplina academica
del nicteo basico de conocimiento en
Administracién, Contaduria  Pdblica,
Economia, Ingeniaria Industrial y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en | Diecinueve (19) meses de experiencia
el requisito, siempre y cuando dicha | profesional relacionada,

formacion sea afin con las funciones del
£argo

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
compartamentales comunes y por nivel jerarguico del Manual Especifico de Funclones W
de Competencias Laborales de los empless da la planta de personal del Ministerio do
Vivienda, Ciudad y Territoria”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Cenaminacian del Empleo: Frofesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 16

Mo. de cargos: Veintidos (22)

Dependencia: Donde se ubigue el carge

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

_______ IT1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesoes de atencion a las diferentes solicitudes de los Organos
Colegiados de Administracion y Decision Departamentales, Municipales y Distritales
para los proyectos que se finanden con recursos del Sistema General de Regalias, asi
coma la programacion presupoeastal de los recursos para la financiacion de los
proyectos de inversion nacional = BPTN.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerie vy proponer e implantar les
procedimientos e instrumentos requerides para mejorar la prestacion de los
servicios & su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento ¥ mejora del Sistama
Integrade de Gestidn de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno,
4| aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiente y evaluadon, que permitan la medicion de la gestién Institucional de
acuerde con la planeacién de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

5 Las demas gue Ieusean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el
ares de desempenio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar los trdmites a las solicitudes de los OCAD'S Departamentales, Municipales
1|y Distritales de los proyectos de inversion gque se financien con recursos del
Sistema General de Regalias.

5 | Apoyar e seguimiento vy evaluacion permanente al cumplimiento de los
compromisos sectoriales del Sistema General de Regalias.

3 Participar en Iz programacion presupuestal de los recurses para |a financiacion de
Ios proyectos de inversién nacional,

4 Apoyar el seguimiento y evaluacion de los DCAD departamentales donde el
ministario sea lider.

Apovar al Ministerio v a las entidades del sector sobre |a funcionalidad del sisterna
5| de informacion correspondiente al Banco de Programas y Proyectos de Inversion
Nacional - BPIN.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Macional de Desarrallo,
Mormatividad del Sistema General de Regalias.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orlentacién a resultados Comunicacion efectiva
Orlentacién al usuario v al cludadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con |a erganizacion Instrumentacion de decisiones

~
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Trabajo an equipa
Adaptacién al cambio

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Faormacion Académica Experiencia

Titule  Profesional en  disclplina
académica del ndcles bdsico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Industrial v afines.
Digcinueve (19) meses de experiencia
Titulo de Postgrade en la modalidad de | profesienal relacionada.

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en o5  cesocs
exigidos por |a Ley.

IX. ALTERNATIVA

Formacién Académica "T Experiencia

Titulo Profesicnal gn  disciplina
académica del ndcles bédsico de
conacimiento en  Administracion,
Contaduria Publica, Economia, | Cuarenta y tres (43) mesas de expariencia
Ingenieria Industrial y afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesicnal en  los  casos
exigidos por |3 Ley.

Titule  Profesional en  disciplinag
académica del nocleo basico de
conacimianto en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines,

Ciecinueve [19) meses de experiencla

Titula profesional adicional al exigido en profesional relaclonada.

el requisito, siempre v cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

1
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“Por la cual se complla, adiclona, actualiza y ajusta las competencias
cornportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empless de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Emplen: Profesional Especializado

Cadiga: 2028

Grado: 16

No. de cargos: Cinco (5)

Crependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmed|ato: Quien ajerza la supervision diracta

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las solicitudes que hacen los Organcs Colagiados de Administracion y
Dedsién Departamantales, Municipales y Distritales del Sistema General de Regalias;
Asi como as actividades de seguimients v evaluacién de los OCAD departamentales
donde el Ministario sea lider,

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | julcio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adepcidn,
ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectes del Ministerio.

Provectar respuesta a las solicitudes presentades tanto internas como externas
2 | &0 los asuntos de competencia del Ministerio y proponer € Implantar los

proced imientos & instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servichos a su cargo.

Elaborar, revisar y pressntar los Informes qgue en el desarrollo de sus funciones
3 | se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el
Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento ¥y mejora del Sstema
Integrado de Gestidn de Calidad, en el Modelo Estdndar de Control Interno,
aplicando principios de awtocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de

¥ seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la gestian institucional de
acuerde con la planeacion de la entidad, en relacidn con las funciones a su
cargo.

5 Las dermnds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el drea de desempeiio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tramitar las solicitudes dae los OCAD'S Departamentales, Municipales y Distritales

1 | de los proyectos de Inversion que se financien con recursos del Sistema General
de Regalias.

2 Hacer el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los compromisos
sectoriales del Sistema General de Regalias y donde el Ministerio sea lider.

Revisar los proyectos registrados en el SULFP - SGR verificande que cumplan la
3 |merma y expedir conceptos como herramienta para tomar decisiones para emitir

voto de acuerdo a nuestra responsabilidad de los OCAD's an los cuales el
Ministerio es lider,

Realizar la actualizacion ¥ propaner la mejora de los procesos y procedimientos a
cargo del grupo de Seguimiento a Proyectos de Inversion, establecidos dentro de
los Sistemas Integrados de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad v
Territario.

o e Ll

Flan Nacional de Desarrollo,
Mormatividad del Sisterna General de Regalias.

_Estructura del estado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

\
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
compartamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad v Territoria®

Orientacion a resultados

Orientacién al usvario y al cludadano

Compromiso con la organizacian

Trabajo an equipo
Adaptacitn al cambio

Camunicacidn afectiva
Gestién de procadimientos
Instrumentacidn da decisiones

VII. REQUISITOS D

E ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titule Profesional en disciplina
académica del ndcles bésico en
Economia, Administracidn, Ingenieria
Industrial v afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Diecinueve (1%) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titvlo Profesional en  disciplina
académica del nicleo bdsico en
Economia, Administracidn, Ingenieria
Industrial y alines,

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por ks Ley.

Cuarenta v ktres (43) meses de swperiencia
profesional relacionada.

Titule Profesional en disciplina
académica del nucleo basico en
Economia, Administracidn, Ingeniera
Industrial v afines.

Titula profesional adicional al exigida
en el requisite, siempre v cuando
dicha formacidn sea afin con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en log casos

exigidos por la Lay.

Diecinueve [19) meses de experiencia
profesional relacionada.

%
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competenclas

comportamentales comunes y por nivel jerérguico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborgles de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Cludad y Territoria”

I. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional

Denominacion del Emplen:

Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 13

S i = = — ]

No. de cargos: WVeinticineo (25)

Dependencia; Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervisidn directa

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participer, apoyar y acompanar en @l seguimianto de los instrumentos de planeacidn

liticas plblicas del sector administrative de Vivienda, Cludad v Territoria,
I1I. I:IEEI.‘-RJPC‘IEH DE FUNCIONES GEMERALES

1

Abzolver consultas, prestar asistencia, emibir conceptos v aportar elementos de
juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopclon,
ejecucion v el control de los planes, programas v proveckos del Ministerio,

Proyectar respuesta a las solicudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencla del Minkstero v proponer e implantar |os
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los

servicios a su cargo.

Elaborar, revisar v presentar los informes que en el desarrollo de sus funcicnes
se requieran ¥ participar en las diferentes reunlones vy comités que le indigue el
Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion, aplicando principios de autocontrol, Adicionalmente,
utilizar las técnicas de seguimiente y evaluaclon, que permitan la medicion de la
gestion Institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relecidn con

las funciones a su cargo.

Las demds que le sean asignadas por @ autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafar y articular la participacion del Ministerlo de Vivienda, Ciodad y
Terntoric en los Comités, mesas [Ecnicas y reuniones relacionadas con a
politicas, planes y programas de la agenda social del gobierno nacional donde g
ministeriz participa, realizar seguimiento a los compromisos que de éstos se
deriven, asi como atender en conjunto con las diferentes dependencias los
requerimientos de informacién y propuestas de politicas gue s& generen.

Coadyuvar en la formulacidn v Consolidacion del Plan de Accién vy el Plan de
Fortalecimiento del sector Vivienda, Ciudad v Territorio, que debe ser concartado
con |8 Unidad para la Atencién a las Victimas y apoyar la elaboracién de los
informes que se requigran interna v extarnamente.

Elaborar los informes de gestidn que debe presentar el Ministerio a Presidencia
de la Replblica, Congreso de la Repiblica, Contraleria General de la Republica v |
demas entidades externas y entes de control

Participar en el desarrollo metodolégice y acompafiamiento para la definicicn ':,.r".
seguimiento de los instrumentos de planeacién, asi como en la identificacidn EI
implementacion de indicadores de gestion.

Articular con las entidades respectivas los compromisos y respunsahilldades'
relaclonadas con la atencidn y reparacidn integral a las victimas.

Participar en la actualizacion, seguimiento y acciones de mejoramiento de los
procesos y procedimientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestidn |
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Teritorio. I

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N
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"Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones v

de Competencias Laborales de los emplecs de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Conocimiento en procesos de formulacién, andlisic v avaluacién de politicas piblicas,
programas y proyectos multisectoriales,
Conocimiento en fundamentos tedricos de politicas plblicas, gestién pablica vy

finanzas piblicas,

Conocimiantes en el Plan Nadonal de Desarrollo.
Conocimients en instrumentos de plansacidn.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

COrientacion a resultados

Ortentacidn 2l usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn afactiva
Gastidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Estudios

Experiancia

Titwlo Profesional en  disciplina
académica del nuclee basico en
Economia, Administracidn, Ingenieria
Industrial ¥ afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacidn en Areas afines
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por |a Ley,

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo  Profesional  en  discipling
académica del ndcles basics en
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial v afines.

Tarjeta profesional los casos

exigidos por |a Ley.

en

Treinta v Cuatro (34) meses de experlenclia
profesional relacionada.

Titule  Profesional en  disciplina
académica del ndclea basico en
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afings.

Titulo profesienal adicional al exigido
en el requisito, siempre vy cuando

dicha formaclon sea afin con las
funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos

exlgldos por la Ley,

Diez {10) meses de experlencia profesional
relaclonada.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamantales eomunes y por nivel jerarguice del Manual Especifico de Funclones y
de Competencias Laberales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad ¥ Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: | Profecional

Denominacién del Emplen: Profesional Especializado

Codigo: 2028 Il
_Grado: - S 13 !
Mo, de cargos: Veinticinco (25) |
Dependendcia: | Donde se ublque &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos de formulacion vy seguimiento al Banco de Programas vy
Proyectos da Invaersion Macional, asi como los procesos de reporta v seguimianto a |a
| gestidn Institucional v a los proyactos reglonales de interés estratégico.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMES GENERALES

Abzobqer consultas, prestar asistencia, emitir conceptos v aportar elementos de
1| juicio especializados para la toma de decisiones relacienadas con la adepcion,
ejecucidn v el control de los planes, programas v proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas come externas en
2 los asuntos de competencia del Minksterle v proponer e implantar los

procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios 8 su cargo.
Elaborar, revisar y presentar los informes gue en el desarrollo de sus funciones se
3| reguieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el Jefe
Inmediato.
Participar en ferma activa, en el desarrollo, mantenimiento ¥ mejora del Sisterma
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principlos de  autocontrol,
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiente y evaluacion, gue permitan la
medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en
relacidn con las funciones a su cargo,
Las demds que le sean asignadas por |la autoridad competente, de acuerdo con al
drea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar los procesos de inscripcidn vy actualizacidn de los proyectos de inversion en
el BPIN para |a programacion y ejecucion del Presupuesto General de la Nacion,
Apoyar el seguimiento al avance financiera, Indicadores de producto y de gestidn
2| a los proyectos de Inversion a través de los aplicativos dispuestos a nivel
nacional,
Apoyar el seguimiento a la gestion institucional de los compromisos adquiridos en
3| procesos a nivel regional v sectorial que sean de competencia de la Entidad,
especificaments |os eventos organizados por el Goblerno Nacional.
Analizar y consolidar la Informacion aportada por las diferentes dependencias del
Ministerio, para el seqguimiento de los eventos organizados por el Gobierno
Nacional con las entidades territoriales, del Ministerio vy las entidades del sector
administrativa.
Apoyar la preparacion vy presentacién oportuna de los informes de gestidén para el
o | sequimiento de compromisos establecidos en los eventos organizades por el
Gobierno Naclonal.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado
Flan Nacional de Desarrollo

Formulacion vy sequimiento de provectos de inversion

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
» 7= COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje continuo Aporte técnico-profesional

~
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de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministeria de
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Orientacion a resultados Coemunicacion efectiva
Orientacion al usvario y al cludadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacion de decisionas

Trabajo &n equipa
Adaptacion al cambio

| VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina academica

dal nlbcles basica de conocimiento en

Administracién, Contaduria PUblica,

Economia Ingenieria Industrial y afines.

Dlez (10) meses de experienda
Titule de Peostgredo en la modalidad de ] i
especializacién en dreas afines con las profesional reladionada.
funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
par ia Ley.

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del nicdeo bdsico de conocimiento en
Administracion,  Contaduria Plblica,
Econamia Ingenieria Industrial y afines,

Treinta v Cuatre  (34Y meses de
axperiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
Titule Profesional en discipling académica
del nuicleo basico de conocimiento en
Administracion,  Contaduria Publica,
Economia Ingenieria Industrial y afines,

Titule profesional adicional al exigido en | Diez  (10) meses de experienda
el requisito, siempre y cuande dicha [ profesional relacionada.

formacion sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especalizado

Codigo: 2028

Grado: 13

Mo. de cargos: Veinticinea (25)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe [nmediato: | Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de programacion presupuestal del Ministerio v de las
entidades del sector, apoyar los tramites de modificacion presupuestal v hacer
seguimiento permanente a la ejecucion presupuestal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Aplicar v adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrolio de actividedes
administrativas del draa,

Adelantar y presentar informes de caracter téconico, cuadros, informes,
3 estadisticas v datos concernientes al area de desempefio para presentar los
resultades y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos

pragqramas o proyectos.

Participar y proponer mecanismaos que permitan el desarrollo de proyectos con el

3 fin de mejorar los procesos vy la prestacion de los servicios en términos de
eficiencia y efectividad a los diferentes usuarics con el fin de fortalecer la

infermacidn interna y externa del area,

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimients ¥y mejora del Sistema
Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoric y del Fondo
Macional de Vivienda FOMVIVIENDA, aplicande principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacién, que permitan
la medicidén de la gestibn institucional de acuerde con la planeaciin de la
entidad, en relacidn con las funciones a su cargo.

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

¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Contribuir en la elaboracidn y consolidacion de los documentos de anteproyecto
de presupussto anual de funcionamiento e inversion,

Contribuir en |a elaboracion de |os documentos que se requieran para gestionar
ante el Departamento Nacional de Planeacidn vy el Ministerio de Hacdenda y
Credite Pablico, los trdmites presupuestales solicitades por las dependencias
ejacuteras del Ministerio v entidades del sector administrativa.

zestionar con los viceminisierios de agua y saneamiento basico v de vivienda la
3 | informacion inherente a la ejecucién presupuestal a través de contratos de
gerencia y patrimonios autdnomos y consolidar el informe de ejecucion.

Hacer sequimiento a la documentacion y correspondencia enviada por la Oficina
4 | Asesora de Planeacidn - Grupo de Gestidon de Recursos y Presupuesto, gue
requiere respuestas internas vo extemas.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los programas financiados por la Banca
5 | Multilateral v al cumplimiento de los compromisos contractuales de crédito
externa.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas scbre el Presupuesto General de la Nacidn,
Conccimiento del Manual de Inversiones Pablicas.
conccimiento del Plan Macional de Desarrolio.

Conocimiento en manejo del S1IF ¥ SULFP,
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comportamentales comunes ¥ por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones v
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VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaja continua
Oriantacion a resultados Aporta téenico-profesional
Oriantacion al vsuarlo v al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gastidn de procedimientos
Trabajo en eguips Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica Experiencia
Titulo Profesional o disciplina
académica del ndcles  bésico de
conacimiente en Ingeniera Industrial y
afines,  Administracion,  Contaduria
Fublica, Economia.

Diexr (10} meses de experiencia
Titulo de Postgrade en la modalidad de | profesional relaconada.

especializecidn en dreas afines con las
funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional &n disciplina
académica del nidcleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y
afines,  Administracidn,  Contaduria | Treinta vy Cuatro  (34) meses de
Fublica, Economia. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en |05 casos exigidos
por |a Lay.

Titulo Profesional &n disciplina
academica del nidcleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial v
afines,  Administracion,  Contaduria
Publica, Economia.

Diez (10} wmeses de experiencia

Titulo profesional adicional al exigido en arsfasiaial reladsnada;

el requisito, siempre v cuando dicha
formacién sea afin con las funclones dal
cango

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por |a Ley.
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"Por la cual se complle, adiclona, actualiza v ajusta las competancias
comportamentales comunes y por nivel jerarquice del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empless de la planta de personal del Ministerio de
Wivienda, Ciudad y Territaria”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional
Denominacion del Emplea: Profesional Universitario o
Codiga: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Veintiunoe (21}
Dependencia: Conde s& ublque el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la_supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyaer los tramites de modificacién presupuestal gue soliciten las dependencias dal
Ministario v entidades del sector administrativo, asi como realizar el seguimiento a
laz metas, indicadores v cumplimiente de actividades inherentes al sistema de
| gestidn da calidad del Grupo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GEMERALES

Absolver consultas, prester asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| jukcic especlalizadeos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucién y ¢l control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como extarnas en
los asuntes de competencie del Ministeric vy proponer e Implantar los
procedimientes e instrumentos requeridos para mejorar la prestacidn de los
servicios a su cargo,

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se
3| requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que e indigue el Jefe
Inmed|ato.

Farticipar n forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de - autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de saguimiento y evaluacion, que permitan la
medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en

relacion con |as funclones a su cargo.

Las demds que |e sean asignadas por la autoridad competenta, de acuerdo con el
drea de desempeno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la elaboracion de los documentos para gestionar ante el Departamento
Nacional de Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, los tramites
de modificacion presupuestal solicitades por las depandencias ejecutoras del
Ministerio v por las entidades deal sector administrativo.

Contribuir en la préeparacion y consolidacion del anteproyecto de presupuesto
anual y del Marco de Gasto de Medianc Plazo.

Documentar los precedimientos establecidos por el Minksterio en los asuntos de

Hacer seguimiento a las metas, indicadores y cumplimiento de actividades
4| inherentes al sisternas de gestion de calidad del Grupo vy registrar |a informacion

de avances,
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas sobre el Presupuesto General de la Nacion.
Conocimiente del Plan Nacienal de Desarrollo,

Mormas sobre el Sistema de Gestion de Calidad v de Riesgos
Indicadores de gestian.

Documentacion & implementacion de procesos ¥ procedimientos.

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES_ POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva

%
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“Par la cual se compila, adiclona, actualiza y ajusta las compsetencias
comportamentales comunes y por nivel ferarquico del Manual Especifico de Funciones v
de Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio”

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

Adaptacidn al cambio

Gestidn de procedimiantos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Ingeriera [ndustrial v afines.

Titule de Postgrade en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Titulo  Profesional en  disciplina
acedémica del ndcleo basico de
conocimiento en Administracidn,
Contaduria Publica, Economia, | Treinta (30) meses de experienda
Ingenieria Industrial y afines. profesional relacionada.
Tarjeta profesional en  los  casos
exigidos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA

Formacidn Académica Experiencla
Titlo Profesional en  disciplina
académica del niclea bisico de
conocimienta  en  Administracion,
Contaduria Plblica, Economia,

Sels (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta prefesional en  los  casos
exigidos por la Ley.

Titule  Profesional en  disciplina
académica del ndcles basico de
conocmiento en Administracian,
Contaduria Plblica, Economia,

Ingenieria Industrial v afines.

Titule profesional adiclonal al exigido en
el requisito, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
CArgo

Tarjeta profesional los
exigidos por la Ley.

en Cas0s

Seis (6) meses de experiencla profesional
relacionada.

~
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias

compertamentales comunes y por nivel jerarquice del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Cludad y Territoria"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Teécnico

Denominacidén del Emplea: Técnico Administrativo i

Codigo: 3124 -
| Grado: 16

No. de cargos: Cuatro (4]

Dependencia; Conde se ubigue el cargo

Cargo del lefe Inmediato: Dulen ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar técnicamente la organizacion, manejo ¥y custodia del archive de gestion de
la dependencia asi cemd |a elaboracion ¥ actualizadidon de las tablas de retencion
documental de la Oficina.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Aplicar y adaptar las tecnologias gque sirvan de apoyo al desarrcllo de
actividades administrativas del drea.

adelantar y presentar informes de cardcter técnico, cuadros, Informes,
estadisticas v datos concernientes al area de desempeno para presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los
diversos programas o proyectos.

Participar ¥ proponer mecanismos que permitan el desamrollo de proyectos con
gl fin de mejorar los procesos y la prestacidn de los servicios en términos de
eficlencia v efectividad a los diferentes usuarios con el ln de lortalecer la
informacidn intérna ¥y externa del drea.

Participar en forma activa, en el desarrolio, mantenimiiento v mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministero de Vivienda, Ciudad v Territorio v
del Fondo Macional de Vivienda FONVIVIEMDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
que permitan la medicidn da la gestién institucional de acuerdo con la
planeacion de la entidad, en relacion con las funciones a su cargo.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar |la organizacién clasificacidn, actualizaclén v  archive con la
documentacion pertinente para cada subproceso de la Oficina segin las
astructuras de las tablas de retencion documental.

Mantener actualizados los registros de los documentos oficiales recibidos en la

e Pl ]

Desarrollar estrategias administrativas con el fin de fnrl:alecer el proceso de
gestidn documental de la Oficina

Elaborar y mantener actualizada las Tablas de Retencidn Documental de fa
Dficina Asesura de F'Janeacbﬁrn en desarrollo de las actividades inherentes al

>

Orientar a los umarms ¥ sumlnlstrar la informacion, documentos o elementos
gue sean solicitados de conformidad con los trémites, autorizaciones v
procedimientos establecidos en s Oficina.

L]

Publicar en la pagina web del MVCT asi como en la intranet |2 documentacion
actualizada del Sistema Integrado de Gestion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestian de Calidad.

Frocesos v procedimientos del drea de desampefio.
Conocmientos basicos del procesamients tecnico bibliografico.
Conocimientos v manejo de herramisntas de afimatica.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES
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“Por la cual se compila, adiclona, actualiza ¥ ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarguico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio”
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equips
Adaptacion al cambio
VIII. REQUISITOS DE FﬂlﬂHAﬂIﬁH AEABEHIEA ¥ EXPERIEMCIA
Formacion Académica Experiencia
Titule de formackin Tecnoldgica en
disciplina académica sin cdasificar en
Archivistica, Gestion Drocumental,
Ciencias de la Informacion &

Confiabilidad téenica
Disciplina
Responsabilidad

Sels  (B) meses de experdencia
relacionada.

Aprobacion de Tres. (3} afos de
Educacion  Superior en  discipiina
académica del nuclee basico de
conpCimignto =] Administracian,
Economia, Contaduria Plblica,
Ingenieria Industrial v afines, Ingenieria

de Sktemas, Telemitica y afines, Quince (15} meses de experiencia

Biblistecologla, Otros de  ciencias | TEtionada.
sociales vy humanas, sin clasificar en
Archivistica, Ciencias de la Informacion
¥ 1a Documentacion,
IX. ALTERNATIVA
Formacion Acadamica Experiencia

Titulo de formacion Tecnologica en
disciplina académica sin clasificar en
Archivistica, Gestion Dacumental,
Ciencias de 1a Informacion o

Dieciocho {18) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacion de Des (2) afos de
Educacion  Superior en  disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Plblica,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sisternas, Telemadtica vy afines,
Biblictecologia, Otros de  cendas
sociales v humanas, sin dasificar en
Archivistica, Clencias de Iz Informadion

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacianada.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
campoartamentales comunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Emplen: Técnicy Administrativo
Cdadigo: 3124 .
Grado: a7
| No. de cargos: Uno (1)
Cependencia; Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar las bases de datos v documentacidn dal drea v elaborar Informes de
gestion  administrative para cer més eficientes y  eficaces los tramites v
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Aplicar v adaptar las tecnologias que sirvan de apove al desarrollo de actividades
[ administrativas del drea.
Adelantar vy presentar Informes de cardcter bécnico, cuadros, informes,
estadisticas v datos concernientes al drea de desempefio para presentar los
resultados y proponer los mecanismes orientados a la ejecucion de los diversos
programas o proyectos.
Farticipar y proponer mecanismas que permitan 2l desarrollo de proyectos con el
fin de mejorar los procesos v la prestacion de los servicios en términos de
eficiencla y efectividad a los diferentes usuarios con el fin de fortalecer la
informacién Interna v externa del érea,
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad vy Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FOMNVIVIENDA, aplicando principios de  autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la mediclén de la gestidn institucicnal de acuerdo con la planeacion de la
entidad, en relacidn con las funciones a su cargo.
g Las demas qgue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

2l drea de desempenio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Apayar el seguimiento a los proyectos de Inversidn del Ministerie y del sector
administrativo para monitorear su avance.
Apoyar |a actualizacion de las bases de datos que maneja la oficina can el fin de
contar con |a infermacion necesaria para la toma de decisiones.
Apayar la organizackin del archive con la decumentacion pertinente para cada
3 |subproceso de la Oficing segun las estructuras de |as tablas de retencidn
documental.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operstiva, de acuerde con
4 | instrucclones recibidas y comprobar la eficada de los métedos v procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas
Apoyar |a gestion de la Oficine mediante la elaboracidn v envio de
5 | comunicaciones escritas y correos electronicos dirigides a usuarios intemos v
externas.
¢ | Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnicos vy estadisticos de
acuerds con |os lineamientos fijados por el jefe de la dependencia.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
Sisternas de gestion documental
Conocimientos vy manejo de herramientas de ofimética. (Hojas electronicas,
_procesador de texto, presentacion de texto, internet).

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarguico del Manual Especifico de Fundones y
de Competencias Laborales de los emplecs de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados -
Orientacian al usuario v al ciudadano g?;?;?;uadad =
Compromizo con la organizacion Responsabilidad

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Acadéamica Experiencia
Aprobaclén de dos (2) afos de
educecion superior en  disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en Dereche y afines, | No Requiere
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y
afines,

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de un (1) afio de
educacién superior en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en Dergcho y afines, | Doce (12) meses de experiencdia relacionada.
Administracién, Contaduria Pdblica,
Economia, Ingenieria Industrial y
afines,

Titula de Bachiller.

Veinticuatro [24) meses de experiencia
relacionada.
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
compartameantales comunes y por nivel jerarguico del Manual Especifico de Funcionas y
de Compatencias Laborales de los emplecs de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Tecnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Chdigo: 3124

Grado: D7

No. de cargos: Une (1)

Dependencia; Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisidn directa

I1. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar vy administrar & archivo documental y las respectivas bases de datos de la
Oficina Asesora de Planeacibn, cumpliendo con lo establecido en las tablas de
reteancion documental, de manera que las consultas de la informacion sea mads

eficiente en la atencidn a los requerimientos internos ¥ exlarnos,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Aplicar v adaptar lac tecnologias que sirvan de apoyo al desarrello de actividades
administrativas dal drea.

Adelantar y presentar informes de cardcter tdenlco, cuadros, informes,
estadisticas y datos concernlentes al Area de desempefo para presentar los
resultados v proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diverses
programas o proyectos.

Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el
fin de mejorar los procesos y la prestacion de fos serviclos en términos de
eficiencia vy efectividad a los diferentes usuarios con el fin de Ffortalecer la
Infermacién Interna y externa del drea.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiente v mejora del Sistema
Integrado de Gestidn, aplicando principios de autocontrol. Adiclonalmente, utilizar
4| las técnicas de seguimiento y evaluaciin, gque permitan la medicidn de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacion con las
funclones a su cargo.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar las actividades de organizacidn y archivo de toda la documentacién que se
genere por cada uno de los contraios de crédito con fla Banca Multilateral y
1| proyectos de cooperacién Internacional gue ejecute el Ministeric de Vivienda,
Ciudad y Termitorio yw/o FONVIVIEMDA, de acuerdo con las tablas de retencidn
documental.

5| Apoyar las actividades de organizacion y archive documental de la Oficing Asesora
de Planeacién ¥ responder por su actualizacion, administracion v custodia.

Apoyar la actualizacidn de las bases de datos y la informacion en medio
3| magnetico para el control documeantal que maneja la oficina con el fin de contar
con la informacién necesaria para |a toma de decisiones.

Brindar asistencia técnica, administrabivea u operativa, a las actividades de

4| capacitacion v, talleres y reuniones que lidere Ia Oficing Asesora de Planeacion, de

gcuerdo con instrucciones recibidas, .
5 Apoyar |a gestidn de la Oficina mediante la elaboracion v envie de comunicaciones

eccritas y correas electrénicos dirigidos a usuarios Intermos y extarnos.

‘ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Régimen dal empleado oficial,
Sistemmas de gestién decumental
Tacnicas de archivo,

Elaboracion de Informes
Conocimientes y manejo de herramientas de ofimatica. (Hojas electrdnicas,

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Origntacidn al usuario v al ciudadans
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Confiabllidad técnica
Cisciplina
Responsabilidad

VIII. REQUISITOS DE FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afos de

Formacion Académica

educacién superior en disciplina
académica del ndcles basico de
conocimients en Derecho y afines; | No requiere.
Administracion, Contaduria Puiblica,
Economia, Ingenieria [ndustrial y
afines.

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Aprobacion de un (1) afoc de
educacién superior en disciplina
académica del ndcleo basico de

conocimiento en Derecho vy afines,
Administracién, Contadurfa Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y
afines,

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Titulo de Bachiller.

Veinticuatra (24) meses de experiencia

relacionada o labaral.

~
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

_Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 0137

Grado: 21

MNo. de cargos: Dos (2]

Dependencia: Oficina de Te_mcn_lngias de [a Informacian
¥ las Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejarza |a supervision directa
II. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES
ITI. PROPOSITO PFIIHEIFAI.
Diirigir, organizar, coordinar v controlar el disefio, desarrello v la ejecudidn de
politicaz, planes, programas, proyectos, procesos v procedimientos relacionados
con |la gestion de la informacién vy las comunicaciones, asl como la gestion de
conocimiento de |a entidad v del sector de vivienda, ciudad y bterritorio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizer la aplicacidn & nivel sectorial de los estandares, buenas practicas
y princlipios para la gestidn de informacicn estatal.

2, Elaborar el plan institucional y orentar |a elaboracién del plan estratégico
sectorial en materia de infermacion y los planes especificos derivados de
este.

3. Realizar & mapa de informacion sectorial gue permita contar de manera
actualizada y compieta con los procesos de produccidn de informacion del
Sector v de su Entidad.

4. Ser el lider de gobierno en linea de acuerdo a los lineamlentos dados por la
entidad y por &l gobiermo nacional,

5 Desarrollar estrategias de generacion y promocidn del flujo eficiente de
informacion sectorial e intersectorial v de serviclo al ciudadano, en la
difusion de la informacidn v la promocién del Sector v la entidad, hacia los
dudadanos y organizaciones para rendicidn de cuentas,

. Wigilar gue en los procesos tecnoldgicos de la entidad v del Sector se tengan
en cuenta los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacidn v las Comunicaciones que permitan la
aplicacién de las politicas que en materia de informacion expida el
Departamento Nacional de Plangacion v el Departamenta Administrative
Macional de Estadistica - DANE y el Instituto Geografico Agustin Codazrl —
IGALC.

I.  Identificar las dificultades v plantear alternativas en la implementacién de
estandares y buenas practicas y en el cumplimiento da log principios para la
informacion estatal.

8. Lograr acuerdos entre las entidades del Sector para compartir informacion y
mejorar |la eficiencia en la produccién, recoleccién, use y disposicion de la
informacién de acuerdo con los lincamiantos estratégicos emitidos por el
Ministario de las Tecnologias de |la Informacion y las Comunicaciones, el
Departaments Macional de Planeacidon, vy el Departamento Administrativo
Macional de Estadistica-DANE y el Instituto Geografico Agustin Codazzi -
IGAC, entre ofras entidades orientadoras de la gestion de Informacidn del
gobierno nacional.

9. Coordinar vy orlentar los criterios y marcos conceptuales para el disefio ¥
desarrollo de los sistermas de informacion vy herramientas informéticas que
s& reguieran o demanden por las areas técnicas, con la finalidad de
optimizar la gestidn institucional v el servicio a los ciudadanos,

10._Identificar necesidades de informacion sectoriales, con el propdsito de ser
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12,

13,

14,

15
1B.

i7.
18,

priorizadas dentro del plan estratégico de informacién.

Organizar los procesos internos del secter en produccion de informacion
para cumplir con las politicas, planes, programas y proyectos sectorlales
tenlendo en cuenta los lincamientos para la informacién estatal,

Apoyar al Departamento MNacional de Planeacion en la expedicidn de
politicas, lineamientos, programas, planes y proyectos, para lograr altos
niveles de eficiencia en la produccién de informaclén pdblica de su sector.
Apovar al Departamento Administrativo Nacional de Estadistica- DANE- en la
definicion de politicas, principios, lineamientos, e implementar los
estandares y buenas practicas gue rigen la informacion estadistica para
lograr alvos niveles de eficiencia en la produccion de informacion estadistica
de| sector.

Coordinar con las demas dependencias del Ministerie la implementacion de
las politicas, programas y proyectos de informacidn desde el nivel
caonceptual, disefio y desarrollo, de requerimientos de infraestructura,
funcionales, entre otros aspectos para cumnplir con las finalidedes de gestion
de infarmacion planteadas.

Trabajar de manera coordinada con los responsables de  producir
informacion estatal en las entidades del Sector.

Apoyar el desarrollo vy sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
Institucional, ¥ la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia.

Atender las peticiones y consultas relaclonadas con asuntos de su
compatencia.

Las damds funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presentacion de provectos de inversicn

Politicas y Mormatividad del Sector.

Plan Macional de Desarrollo.

Planeacidn Estratégica.

Gerencia de Provectos.

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas,
Gerencia de informacién,

Administracidn de personal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Crrientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambia

Wisidn estratégica

Liderazgo efectivo

FPlaneacidn

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

conacimiento

Formacién Académica Experiencia
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nodcleo basico  de

n Administracidn,

Economia, Contaduria Publica, Cienclas
Politicas, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica v
afines.

Titulo de posgrada en la modalidad de
maestria en  dreas  afines <on  las

Cincuenta v seis (56) meses de
experiencia profesional refacionada.

.
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funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en  areas relacionadas
con las fundones del carge,

Tarjeta profesional en los casos exigldos
por la Ley.

Sesenta y ocho (68) meses de
experiencia profesional relaconada.

Formacion Académica

VIII. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina
academica del nucleo basico de
conocimiento en Administracion,
Econamia, Contaduria Pablica, Ciencias
Paliticas, Tngenieria Tndustrial v afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

Moventa v dos (92) meses
experiencla profesional relacionada.

de

Titula Profesional e disciplina
académica del nucleo basico de
conacimiento an Administracidn,
Economia, Contaduria Piblica, Clenclas
Politicas, Ingenieria Industrial v afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Titule profesional adicional al axigide an
al requisite del respective empleo,
siempre v cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funcicnes dal
cango

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesanta vy ocho  (68)  meses
experiencia profesional relacionada.

cle
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrguico del Manual Especifice de Funciones y
de Competencias Laborzles de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad vy Territaria’

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivial: Profesional

Denominacidén del Emplea: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado; 24

Mo. de cargos: Treinta v Cuatro (34)
Dependencia; Donde se ubigue el cargo

Carga del Jefe Inmedizto: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la definicién e implementacion de estrategias de los procesos de
generacion de flujos eficientes de informacién institucional y estatal tendientes a
promover el desarrollo integral de los sistemas de informacion de la entidad y
sectoriales, de acuerdo con las politicas del gobierno v de la antidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencla, emitir conceplos y aportar elementos de
1 [juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con le adopcidn,

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
2 | &n los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los

e i

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funcicnes
3 | se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indigque al
Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrolle, mantenimients y mejora del Sistema
Integrado de Gestian del Ministerin de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicanda principios de aotocontrol.

4 Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimients v evaluaciaon, gue permitan
la medicion de la gestién institucional de acuerde con la planeacién de |z
entidad, en relacién con las funcianes a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competenta, de acuerdo con

al area de desempedfio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar acuerdos entre |as organizaciones gubermamentales y  no
1 | gubernamentales para compartic informacién vy gestionar convenios para
fortalecimiento, adquisicion y renovacion tecnolégica del Ministerio,

Preparar las recomendaciones tendientes a promover el desarrollo integral de
2 | los sistemas de informacion de la entidad y sectoriales, de acuerdo con las
politicas del gobieno y de la entidad.

Froponer, implementar y evaluar, los mecanismos de coordinacion entre las
4 | dependencias de la entidad v a nivel externe, para la creacion, almacenamiento,
intercambie v uso de informacion sectorial.

Investigar ¥y proponer 2 desarrolio de tecnologias de punta ¥ de soluciones
4 automatizadas que apoyen el quehacer del Ministerlo de Vivienda, Ciudad vy

Territorio y permitan disminuir tiempos, costos y riesgos asociados al manejo de
informacidn de la entldad.

Participar en la definicidn y socializacion de las estrategias, técnicas v
5 | herramientas para implementar una cultura de gestion de conocimiento en las
diferentes areas del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio.

Participar en la elaboracion del plan de accidn GEL y realizar seguimiento a la
6 | implementacion de la estrategia de gobierne en Linea a nivel institucional e
Interinstitucional.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presentacidn de proyectos de inversion
Politicas y Normatividad del Sector.

-




L) §77 =

08 NOV. 2018
de

Haoja No. 186

#

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales de los emplees de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territoria”

Plan Nacional de Desarrollo.
Flaneacidn Estratagica.
Gerencia de Proyectos.

Modelos v estrategias de gestion de Informacian
Administracion basica en sistemas oparativos v bases de datos relacionales.

Administracion basica de los aplicativos de
Sistemas de informacian.

la Entidad

V1L COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuarlo y al ciudadano
Compromiso con |a organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacidn al camblo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACI
Titulo Profesional disciplina academica

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

del pudes basico de conoclmiento en
Ingenieria de Sistermas, Telematica v
afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial v afines, Adminstracion,
Economia,

Titula de Postgrado en la modalidad de
especializacién en Arsas afines con las
funcienes dal cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuaranta v fres (43} mesas
pxperiencia profesional relacionada,

a1

IX. ALTE

Foarmacion Académica

RNATIVA

Experiencia

Titule Profesional disciplina académica
del niudeo basico de conocimiente en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones v afines, Ingenieria
Industrial y afines, Administracion,
Econcmia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por |a Ley,

Sesenta y siete  (67) meses
experienca profesional relacionada.

de

Titule Profesional disciplina académica
del nicles basico de conocimiente en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial vy afines, Administrackin,
Economia,

Titule profesional adicional &l exigido en
el requisite, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Cuarenta vy tres {43} meses
experienca profesional relacionada.

por la Ley.

(a [

_‘H
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competendas

Y

comportamentales comunes v por nivel jerdrguico del Manual Especifico de Funclones y
de Competencias Laborales de los empleas de la planta de personal del Ministerlo de

Vivienda, Cludad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesional
Cenominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos; Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

_LAS COMUNICACIONES

=it

Cargo dal Jefe Inmediato: Quien %‘En:a la supervision directa
IL. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNO AS DE LA INFORMACION Y

1II. PROPOSITO PRINCIPAL

L.

normas, politicas y linsamientos vigentes.

Froponer y adelantar las estrategias de tecnologias de la informacidn, asi como las
actividades orientadas a la implementacion v ejecucion de los planes, programas v
proyectos conforme a los procesos y procedimientos en materia del manejo v
desarrollo de la arquitectura empresarial (AE) en la Entidad de conformidad con las

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos v aportar elementos
de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcidn, ejecucidn y el control de los planes, programas y proyvectos del
Ministerio v de FOMVIVIENDA,

Proyectar respuesta a las solicitudas presentadas tante internas como
axtarnas en los asuntos de competencia desl Ministerio v FONVIVIENDA vy
proponer & implantar los procedimientos @ instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicies a su cargoe.

Elaborar, revisar y presantar los informes que en e desarrolle de sus
funciones se requieran y participar en las diferentes reunlones vy comités que

lz indigue el Jefe Inmediato.

Participar &n forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy Territorio y
del Fondo Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicende principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las téonicas de seguimiento vy
evaluacién, gue permitan la medicion de la gestién institucional de acuerdo
con la planeacion de la entidad, en relacidn con las funcicnes a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con &l drea de desempelio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Froponer, implementar y hacer el seguimiento a los programas y proyectos
gque se deriven del desarrollo de la arguitectura empresarial en &l Ministerio,
teniendo en cuenta |8 competencla del drea de (rabajo, los instrumentos
propuestos y los lineamlentos Institucionales.

Definir los lincamientos necesarios para la gestion de las aplicaciones,
sistemas de informacidn, de acuerdo @ su arquitectura, ciclo de vida v
coherente a las necesidades del Ministerio,

Analizar los requisitos de disponibilidad y proponer la planeacion de la
disponibilidad de los servicios tecnolégicos y de la informacion de acuerdo a
las necesidades de la Entidad v el Sector.

Buscar constantemante nuevas alternativas tecnoldgicas para mejorar los
servicios gue prests la Entidad v reducir sus costos de operacion.

Mantenar actualizados los artefactos y componentes de [a infraestructura
tecnoldgica que garantice la operacion y lo seguridad de los sisternas de
informacicn, los datos vy les servicios que cumple |a Entidad.

Apoyar la definicidn y aplicacion de las politicas de sequridad establecidas por
¢l Gobierno Nacional para garantizar la segurided e integridad de los sistemas
de informacian v la informacian del Ministerio.
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Establecer esqguemas centralizados vy avtomatizados integralmente para la
operacion de los sistemas de informacion del Ministerio,

Cumplir con &l proceso de gestion de goblerng de dates garantizando |a
calidad, disponibilidad, confiabilidad e integridad de datos v de la informacion
institucional v del sector.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® ® ® ® @ ® ¥ ¥

CIE T T B R

Constitucion Politica de Colombia.

Planeacion estratégica v gestion documental.
Estructura del Estade.

Estructura y funciones de la Entidad.

Sistema de gestion integrado.

Planeacion Estratégica de Tacnologias de Informacion
Marcos de Arguitectura TI.

Arguitectura de tecnologia-infreestructura, de
Integracion y aplicaciones-software,

Levantamiento de requerimientos de usuario,
Conccimientos en costos v presupuesto.

Politicas y Mormatividad del Sector,

Plan Nacional de Desarrollo.

Gestion de Proyectos informaticos

Administracion del Riesgo

Régimen de Contratacion Estatal

informacign-datos, de

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumeantacion de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica Expariancia

Titulo

académica
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy
Electrdnica,

aflnes,

Profesional en disciplina
del pnuacdeo basico de

afines, Ingenieria

Telecomunicaciones ¥ | yrainta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada,

Titulo de Postgrado en la modalidad de
espacializaclon en areas =fines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

IX. ALTERMATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titula Profesional & disciplina
académica del nocdeo basico de

congcimiente en Ingenieria de Sistemas,
Telematica W afines, Ingeniera

Segenta y un (61) meses de experiencia

Electronica, Telecomunicacdones y | profesional relacionada,

afires,

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

Titul Profesional en  disciplina .
Sy e gt P Ay il Trelnta y slete (37) meses de experiencia

conocimiento en Ingenieria de Sistemas,

profesional relacionada.

N
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Titulo

Telematica ¥ afines, Ingeniaria
Electronica,  Telecomunicaciones v
afines.

gl requisito, siempre v cuando dicha
formacidn sea afin con las funcones del
cargo v Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Lay.

profesional adicional al axigido en

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarguico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorie”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Hivel: Profesicnal -
Denominacion del Empleo: Profesional Especializada

Codigo: 2028

Grado: 20

Mo. de cargos: Doce (12}

Dependencia: Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥
LAS COMUMNICACIOMES

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear e implementar estrategias para el desarrolle de nuevos proyectos y
requerimientos de tecnologia necesarios en e Ministerio de Vivienda, Ciudad v
Territorio, de acuerdo a las politicas naclonales establecidas por el Gobierno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver censultas, prestar asistencia, emilir conceptos v aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
elecuddn v el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competenda del Minlsteric v proponer e implantar los
procedimientos e Instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
SErviclos a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes gue en el desarrollc de sus funcliones
s requleran y participar en fas diferentes reuniones y comités gue le indique al
Jefe Inmediato.

Particlpar en forma activa, en el desarrolla, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gastion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio v del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrof.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicidn de la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad,

en relacion con las funciones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempenio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Planear v controlar la actualizacion de los estandares tecnoldgicos del Ministerio
de Vivienda, Civdad v Territorio para la adquisicion de hardware y de software.
Gestionar, en coordinacion con las distintas dependencias, el levantamiento de
nuevos requerimientos y mejoras de seluciones de tecnelegia en el Ministerio de
Vivienda, Cludad ¥ Territorio

Evaluar, v controlar la implementacion de soluciones tecnoldgicas para el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Temritorio v la implementacién de las politicas
definidas poer Ministeric de Tecnologias de la Informacidn v las Comunicaciones,

Elaborar el componente téenico de los términcs de referencia, pliegos de
condiciones y demds documentos técnicos, requeridos para adelantar los
procesos de seleccion dirigidos a la adquisicion o arrendamiento de soluciones

tecrologicas para la entidad.

Asistir técnicamante Ia gerancia de nuevos proyectos de arquitectura tecnoldgica
5 | ¥ de procesos, en las diferentes etapas de disefio, construccion y puesta en
produccion en el Ministerio ¥ en gl sector.

Evaluar técnicamente las soluciones de arguitectura tecnoldgica a ser
adquiridas par el Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio, para la satisfaccion

de sus necesidades.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Paliticas y Mormatividad del Estado.
Plan Macional de Desarrollo.

| Presantacion de proyectos de inversion

~\
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"Por Ia cual se complla, adiclona, actualiza v ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funclones y
de Competenclias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Yivienda, Ciud

ad y Territorio”

Planeacién Estratégica,
Gerencia de Proyectos.
Modelos v estrategias de gestidn de inform

Administracién basica de los aplicativos de
 Sisternas da informacion.

acion

Administracidn basica an sistermas operatives y bases de datos relacidnales.

Ia Entidad

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientaclén a resultados

Crientacion al usuario v al cludadano
Compromiso con la erganizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efectiva

Gestidn de procedimisntos
Instrumentacion de decisiones

VIII, REQUISITOS DE FORMACI

Foermacion Academica

OM ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Ingenleria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones v afines,

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley.

Treinta y uno (31) mesas de experiencia
prafesional relacionada.

IX. ALTE

RMATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimienta en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingeniaria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por |a Ley.

Cincuenta y cinco (55) mesas de
experiencia profesional relaconada.

Titulo Profesional en disciplina academica
del nucleo bdésico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afinas, Ingenieria Electranica,
Telecomunicaciones y afines,

Titule profesional adicional al exigido en
el reguisito, siempre vy cuande dicha
formacion sea afin con las funciones del
carge y Tarjeta profesional en los casos

Treinta v uno (31] meses de experiencia
profesional relacionada.

exigidos por la Ley.

~
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamantales comunes y por nivel jerirguico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio”

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional
Cenominacion del Emplen: Profesional Especializado B
Codigo: 2028
Grado: 19
No. de cargos: Dieciséis (16)
Dependencia: Donde se ubique el cargn
Cargo dal Jefe Inmadiato: Quian ejerza la suparvision directa
II. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥
LAS COMUNICACIONES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion de soludones e infrasstructura tecnoldgicas
asegurando la disponibilldad de los servicios, tecnologias informaticas y la seguridad
cle I infermacién en el Ministerlo de Vivienda, Cludad y Territoric,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitic conceptos y aportar elementos de
1 | juidio especialicados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las soliciiudes presentadas tanto Internas como externas
5 |&n los asuntos de competencla del Ministerio vy proponer e Implantar los

procedimientos g instrumentos regueridos para mejorar B prestacion de los
SErvicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones
3 | se requieran vy participar en as diferentes reuniones v comités gue le indigue al
Jefe Inmediato.

Farticipar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sisitema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cudad v Territorie v del Fondo
Nacional de WYivienda FOMNVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol,
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de |a
enbidad, en relacién con las funciones & su cargo.

g Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno,
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar v apovar el proceso de seguridad en cuanto al acceso a los servicios
1 | de tecnologia de informacidn y comunicaciones del Ministerio de Vivienda,

Apoyar técnicamente en l@ implementacion de los nuevos proyectos de
2 | tecnologias en las etapas de capacitacion y puesta en produccion en el Ministerio

Apoyar la Implementacidn de los estdndares de datos de los sistemas de

3 | Informacidén administrados y de sequridad Informatica del sector v del Ministerio
y proponer los criterios para el desarrollo de los mismos.

Farticipar en el disefic de procesos y procedimientos que garanticen el

4 | suministro agil de informacion conflable v oportuna a los usuarios internos y

externos del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio.

Hacer seguimiento a los planes de mantenimiento v soporte de I3

5 | Infraestructura de servidores y seguridad de la informacion del Ministerio de

Vivienda, Cludad v Territarico.

6 Evaluar periodicamente los niveles de control y de seguridad aplicables en al
Ministerio con miras a su fortalecimiento v mejora continua.

\.FI_;__L;I]HII}I‘.‘:IMIEHT{JS BASICOS O ESENCIALES

Politicas v Mormatividad del Estado.

Plan Macional de Desarrolle,

Presentacién de provectos de inversidén

Planeacidén Estratégica.
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“Por la cual se compilla, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Gerencia de Proyectos.

Sistamasz da Informacitn.

Modelos y estrategias de gestidn de informacion
Administracidn basica en sistermas operatives v bases de datos relacidnales.
Administracion basica de los aplicatives de la Entidad

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL IERiRQlIIEﬂ

Aprendizaje continuo

Orientacidon a resultados

Drientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacian efectiva

Gastidn de procedimiontos
Instrumentacidn de decisionas

_ ¥III, REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Academica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina academica
del nicdes bésico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especalizacion en drsas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Yeintlocho (28) meses de experiencia
profesional relaclonada.

Telecomunicacionas y afinas.

Tarjeta profesional en los Casos exigidos
por la Ley.

IX. ALTERNATIVA
Formacidn Académica Experiencia
Titula Profesional en discipling académica
del nucleo basico de conocimlento en
Ingenieria de Sistemas, Telemadatica v
afines, Ingeniaria Electrénica, | Cincuenta v dos [52) meses de

experiencia profesional reladonada.

Titule Profesional en discipling académica
del nlicleo basico de conocimlento en
Ingenieria de Sistermas, Telematica y
afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Titule profesional adicional gl exigido en
el requisito, siempre ¥ cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
carge vy Tarjeta profesional en los casos

_exigides por Ia Ley.

Veintiocha [(2B) meses de experiencia
profesional relacionada,

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrgulce del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de persenal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Dernominacion del Emplea: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

Mo. de cargos:  Dieciséis (168) P
Dependencia; Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmed|ato: Quien ejerza la supervision directa

1I1. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥
LAS COMUNICACIOMES

[II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear a implementar astrategias de infraestructura tecnoldgica para garantizar una
apropiada prestacién y disponibilidad de los servicios v tecnologias informaticas en el
Ministaria de Vivienda, Ciudad v Territorio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENMERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicie especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopdidn,
efecucion y el control de los planes, pregramas y proyectos del Ministerio.

Provectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
5 | &n los asuntos de competencia del Ministeric ¥ proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
Servicios a su carga.

Elaborar, revisar v presentar los informes que en &l desarrolle de sus funciones
3 | se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el
Jefe Inmediato,

Participar en forma activa, en el desarrollo, manienimiente v mejora del Sistema
Integrado de Gestidon del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoric vy del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENMDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluaddn, que permitan la
medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad,
en relacion con las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por |la autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeiio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir técnicamente, la elaberacién y el seguimiento a los planes de

1 | mantentmienta de la plataforma tecnalogica del Ministerio de Vivienda, Ciudad v
Territorio.

Realizar la implementacion v montaje de soluciones da infraestructura
tecnologica para el Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio, asi como de
nuevas funcionalidades habilitadas para la Infraestructura de redes v
comunicacienes de [a entidad,

et

Gestionar, controlar y hacer seguimienta al proceso de seguridad en cuanto al
3 |acceso a los servicios de tecnologia de informacidn y comunicaciones del
Ministerio de Vivienda, Cludad vy Territorio.

Planear, dirigir y controlar la disponibilidad de la Red del Ministerio de Vivienda,
4 | Ciudad vy Territorio v el correcto funcionamiento de los sistemas de informacion o
redes a través de las cuales se efectide intercambio de informacién,

Asistir tecnologica al Ministerio en la definicion de los estandares de datos de los
5 | sistemnas de informacion administrados v de seguridad informatica del sector vy

g Gestionar los nuevos proyectos de Sistemas de Informacién, en las diferentes
etapas de construccion, Implementackbn, Capacitacidon y Puesta en produccian.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“Presentacion de provectos de Inversion
Paoliticas v Mormatividad del Sector.
Plan Macional de Desarmolio.

\
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"Por la cual se compila, adiclona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y per nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio”

"\.,‘1

Planeacian Estratégica.

Gerencia de Proyecios,

Modelos y estrategias de gestion de informacian

Administracién bicica on sistemas oparatives y bases de datos relaciéneles.
Administracién bisica de los aplicatives de la Entidad

Sistermnas de informacion.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacidn al usvario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacidn de decisiones

Adaptacion al camblo

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en discipling académica

del niceo bdsico de conocimlento en

Ingenieria de Sistemas, Telemalica Yy

alines, Ingenieria Elactrinica,

Telecomunicaciones v afines,

Veintlocho (28) meses de experlencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de | profesional relaclonada.

especializacion en dreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exighdos
por la Ley.

IX. ALTERNATIVA
Formacion Académica EXpariencia
Titule Profesional en disciplina academica
del niceo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electrénica, | Cincuenta vy dos (52) meses de
Telecomunicaclones vy afines. experienda profesional reladionada.

Tarjeta profesional en los casoes exigidos
por la Lay,

Titulo Profesional en disciplina académica
del nidec basico de conecimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines, Ingeniaria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines, Velntiocho (28)

meses de experiencia

Titule profesional adicional al exigido en profesioncl relecicnade.

el requisito, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
carge v Tarjeta profesicnal en los casos
exigidos por la Ley,
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“Par Ia cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competancias
comportamentales comunes y por nlval jerdrquice del Manual Especifico de Funclones v
de Compatencias Laboralas da los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorie”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesicnal
Cenominacidn del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: Veintidds (22) -y
Dependencia: | Donde se ubkque el cargo
Cargo del Jefe Inmediata: Quien ejerza lz supervision directa
II. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y apoyar técnicamente los provectos Informaticos, acegurando una
correcta implementacion de los estandares y lineamientos de Goblerno en Linea
dictados por el Ministeric de las Tecnologias de la Informacién v las Comunieaciones
en el Ministerio de Yivienda, Ciudad v Territoric.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos ¥y aportar elementos de
1 | juide especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcian,
ejecucion ¥ el control de los planes, programas y proyectes del Ministerio.

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

Elaborar, revisar v presentar los informes gue en el desarrollo de sus funciones
3 | se reguigran v participar en las diferentes reunionss ¥ comibés que e indigue el
Jefe Inmediato.

Farticipar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento ¥y mejora del Sistema
Integrade de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio v del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicande principios de autocontrol.
Adiclonalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluaddn, que permitan
la medicidn de la gestion instituclonal de acuerde con la planeacion de |a
entidad, en relacién con |as fundones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar los estandares vy lineamientos dictades por el Minsterio de las
Tecnologias de la Informacion v las Comunicaciones que permitan la aplicacion
de las politicas y procedimientos para e Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio.

Elaborar & Plan de Accion de la Estrategia de Gobierno en Linea de la entidad,
monitorear y reportar periddicamente su estado de avance.

Asistir t2cnicamente la estrategla de Goblarno en Linea a nivel sectorial para

Participar & implementar el disefio de procesos y procedimientos que garanticen
4 | el suministro agil de informacion confhiable y oportuna a los usuarios Internos v

aplicar los estandares, buenas practicas y principios para |a infarmacion estatal.

externos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Asistir técnicamente los proyectos informdticos de interés de la entidad o del
5 | sector dirigidos a inteqrar, interoperar y garantizar la seguridad en el acceso v
| manejo de las sistemas de informacion,

Desarrollar técnicas v herramientas que promuevan y aseguren la gestion de
conocimiento en la entidad de la aplicacion de la estrategia de Gobierno en
6 | Linea, planeando la capacitacion de los sistemas de informacion v
automatizacion de procesos gue se requiera en el Minlsterio de Vivienda, Ciudad
[ ¥ Territorig.

IRTIL VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de proyectos de software

_‘~.
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“Par la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Espedfico de Funclones y

de Competencias Laborales de los empleos de |z planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad v Territorio®

informacian
Conocimiento en la estrategia de Goblerno
Muditoria de Sistemas

Conocimientoe basico en el desarrollc vy puesta en produccidn de sistemas de

en Linea

VIi. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario v al cudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacidn al camblo

Aporte técnico-profasional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimiantos
Instrumentacidn de decisiones

_ VIII, REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titule Profesional en disdpling académica
dal nlicleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemnas, Telematica y
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaclones y afines.

Titule de Postgrado en la modalidad de
especializacidon en dreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Clecinueve {19) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTE

REMNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titule Profesional en disciplina académica
del nicleo bésico de conocimienta en
Inganieria de Sisternas, Telematica y
afines, Ingenieria Electrinica,
Telecomunicaciones vy afines,

Tarieta profesional en los casos exigidos
par la Ley.

Cuarenta v tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

de

Titule Profesional en disciplina académica
del nicles basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistamas, Telematica vy
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,

Titule profesional adicienal al exigido en
el requisito, slempre v cuando dicha
formacidn sea afin con las funciones del
cargo ¥ Tarjeta profesional en los casos

Riecinueve [(19) meses de experiencia
profesional relaclonada,

_exigidos por |a Ley.

~
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"Por la cual se complla, adiclona, actualiza v ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones v
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Benominacidn del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044 -
Grado: 11

No. de Cargos: Veintiuno {21}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediako: Qulen ejerza la supervision directa

IT. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIOMN ¥
LAS COMUNICACIOMES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prastar asistancia técnica de manera integral en los sistemas de informacidn vy
software que disponga @l Ministerie de Vivienda, Ciudad y Territorio para su adecuado
furcionarmianta,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicic especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopeidn,
ejecucion y el control de los planes, programas ¥ proyectoes del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
5 |€&n los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e Implantar los

procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacdn de los
SErvicios 8 5U cargo.

Elaborar, revisar v presentar los informes gue en el desarrollo de sus funciones
3 | se requieran y participar en las diferentes reunicnes y comités gue le indique el
Jefe Inmediato.

Farticipar en farma active, en el desarrolio, mantenimiento ¥y mejora del Sistema
Integrado de Geston del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio v del Fondo
Macional de Wivienda FONVIVIEMDA, aplicando principios de autocontrol,
Adicionalmente, utilizar las Ecnicas de seguimiento ¥ evaluacion, que permitan la
medicién de |a gestién institucional de acuerdo con la planeacion de la eptidad,
en _relacién con las funciones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con al
area de desempeno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Preparar los levantamientos de informacién que <& realicen para la
impleamentacion de nuevos provectos de tecnologia.

Asistir teécnicamente el montaje de soluciones de software adguiridas por el
2 | Ministeric de Vivienda, Ciudad v Territorio, asi come de nuevas funcionalidades

= — e e e it

Socializar y capacitar sobre la utilizacion de servicios de Informaclon a- las |
3 | direcciones tematicas utilizando los Gitimos estandares del mercado y atendiendo
| les lineamientos establecidos por el Ministerie de las TIC.

4 Administrar los sistemas de informacion vy software de Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territoric gue |e sean asignadas

. | Participar en la administracidn, soporte v mantenimiento de las plataformas de
telefonia IP y comunicaciones unificadas.

Prestar asistencia técrica a los requerimientas que en materia de software y
6 | sistemnas de Informacion tengan los usuvarios an el Ministerio de Vivienda, Ciudad
v Territaro.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn de proyvectos de software

Conocimiento bésica en el desarrolls v puesta en produccion de szigtemas de
informacian

Auditoria de Sistemas

Piataforma tecnologica

Plataformas de telefonia IP v comunicaciones unificadas

1\'
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO .

Aprendizaje continuo

Orlentacidn a resultados

Orlentacion al usuario v al civdadana
Campromiso can [a organizacidn
Trahajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aparte tdocnico-profesional
Cormunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiancia

Titulo Profesional en disciplina académica
dal nldcles bdsico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electranica,
Telecomunicaciones v afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.,

Treinta (30} meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo bésico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenleria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley,

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en discipling académica
del niclec bdsico de conocimiento en
Ingeniera de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones v afines,

Titula profesional adicional al exigido en
el requisito, siempre y cuando dicha
farmacion sea afin con las fundones del
Cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

Seis (&) meses de experiencia profesional
relacionada.

~
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“Por |a cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias
comportamantalas comunes v por nivel jerdrquico dal Manual Especifico de Funcionas y
de Competencias Laborales de los empless de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad v Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

Mo. de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Donde se ublgue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IT. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la administracion del sitio de internat v la intranet del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorin, asi como de su plataforma tecnoldgica, asegurando el corracto
funcionamienta y la aplicacidn de los estandares dictados por e Ministero de lag
Tecnologias de la Informacidn v las Comunicaciones.

IV. DEEm]Pl'.'IﬂH DE FUNCIONES GEMERALES

Abzolver consultas, prestar asistencia, emitir conceplos v aportar elementos de
1 | juicle especializados pare |la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion v el control de les planes, programas v proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas come externas en
3 los  asuntes de competencia del Ministerlo v preponer ¢ implantar los

procedimientos e Instrumentes requerdos para mejorar [a prestacidn de los
servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funclones se
3 | requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indigue &l Jefe
Inmediakto.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento ¥y mejora del Sistema
Integrade de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio y del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn, gue permitan la
medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacidn de la entidad, an
relaclon con las funcignes a su cargo.

N

5 Las demds que e sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desampeiio.

¥, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar el portal Web (Sitio de internet e intranet) del Ministerio de Vivienda,
Ciudad vy Territorio, asi como su plataforma tecnolégica, conforme a las politicas
establecidas por el Gobierno MNacional ¥ por la entidad vy a las requlaciones vigentes
sobre |a materia.

Participar en el disefio y realizar la estructura y |a programacion del portal Web,
2 | asi como el mantenimignto y |as actualizaciones de |a plataforma tecnologica del
mismao.

3 aAtender los requerimientos de los usuarios de los sistemas de informacién gue
administra el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Manejar y actualizar el portal Web para que esté acorde con las nuevas tecnologias
4 |y lineamientos dictados por el Gobierno Nacional y la estrategia de Goblerno en
Linea.

5 Atender y tramitar los requerimientos de las dreas usuarias que con llevan 2
cambiar y/o desarrollar programas y/o aplicaciones.

g | Asegurar la operatividad, programacion y mantenimienta de la disponibilidad del
| portal Web del| Ministeria,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pﬂ:‘gfﬂl’l‘lﬂ‘s Inmrmﬂlticnﬁ., --------
Ingenieria del software,
Bases de datos.

J




st [J B T T

08 NOV. 2018
da

Haja Ne. 201

-
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\

{Corel Draw, Page Maker, Photoshop).
Software multimedia (Flash, Director).

Calombiansc.
Ectrategia de Gobierno en Linea [Fases).

Dbligaciones da las Entidades del Estada.

Diseno de Sitios Web v software relacionados,

Administracion de Sitios Web y software relacionados.

Paolitica de Estado y Directivas Presidenciales de publicacidn del Estado en Internet.
Estandares de Disefio Aplcables a los Sitios Web de las Entidades del Estado

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al uswario v al ciudadano
Compromiso con la grganizacion
Trabajo en eguipo

Adaptacién al cambio

Aporte Benico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por |a Ley.

Formacidn Académica Experiegncia
Tituls Profesional &M disciplina
académica del ndOcdeo basico  de
conocimiento en Ingeneria de Sistemas,
Telematica W alines, Ingenieria Treints (307 meses de experiercia
s:.nla:érsn?nlcﬂ, Telecom unicaciones ¥ srofesional relacionada,

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulko Profesional en dizciplina
académica del nldes basico de
conacimiento en Ingenieria de Sistamas,
Telemdtica vy afines,  Ingenieria
Electronica,  Telecomunicaciones
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Sels {B) meses de experiencia profesional
relaclonada.

| por la Ley.
Titulo Profesional en  disciplina
acadéemica del nOcdec basico de

conocimiento en Ingenieria de Sistemas,

Telematica v afines, Ingenieria
Electronica,  Telecomunicaclones
afines.

Titulo profesional adicional al exigide en
el requisite, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funcionas del
cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley,

Seis (B} meses de experiencia profesional
relacicnada.
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“Por la cual se complla, adiciona, actualiza v ajusta las competencias
cornportameantales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Fundanes y
de Competencias Laborales de los emplecs de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territaria”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mival: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044 -

Grado: 06

Mo, de cargos: | Dos (2) e

Dependencia: Donde se ubigue €l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Duen ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

LAS COMUNICACIONES

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar an la administracidn de log sistemas de informacidn del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Terrftorio que sa manajen desde la Oficina da Tecnologias de la
Infermacidn y las Comunicaciones, asegurando la adecuada y oportuna atencidn a los
LISUBIOS.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absalver censultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ajecucion y al control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuests a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
5 | €N los asuntos de competencia del Ministeric v proponer e implantar los

procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrolla, mantenimlento ¥y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad v Territorio y del Fondo
Macional de WVivienda FONVIVIENDS, aplicando principios de  autocontrol.

———maae e

gl drea de desempedio.

4 Adiclonaimente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicién de la gestidn institucional de acuerdo con @ planeaciin de |3
entidad, en relacidn con las funciones a su cargo.

5 Las demas gue le sean asignadas por |8 autoridad competente, de acuerdo con |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender los requerimientos de los usuarios de los sistemas de informacidn que
maneja el Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio.

3 Apoyar los levantamientos de informacion gque se realicen para s
implementacién de nuevos proyectos de tecnologia.

Realizar la capacitacion de los sistemas de informacion v automatizacion de
procesos que se requiera en el Ministerio de Vivienda, Cludad v Territoria.

Brindar apoyeo tecnico en las diferéntes dependencias del Ministerle, en cuanto a
la automatizacion de procesos y sistemas de informadion.

< Elaborar los instructives técnicos de los sistamas de informacion implementados
por la Oficina de Tecnologias de la Informacian y las Comunicaciones,

Hacer las pruebas de aceptacidn en el amblente tecnoldgico que defina el
& | Ministerio, de acuerdo a los casos de uso definidos para los nuevos sistemas de
informacion del Ministeric de Vivienda, Ciudad y Territorig.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de proyectos de software
Conocimiento basico en el desarrollo y puesta en produccion de sistemas de
informacion

Auditoria de Sistemas

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

%
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Aprendizaja continua

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al civdadaneo
Compromiso con la arganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de pracedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmacion Académica

Experiencia

Titule  Profesional en  discipline
académica del nlclea basico en
Ingenierla de Sistemas, Telemdtica vy
afines, Ingenkeria Electrénica,
Telecomunicacionas v afines.

Tarjeta profesional en los  casos
exigidos por la Ley.

Quince (15) meses de experiencla
profesional relacicnada

~
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: Directivo

Denominacion del Emplea: Viceministro

Codigo: 0020

R e N — ey
_Ne. de cargos: Uno {1)
Dependencia: Cespacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

III, PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el proceso de formulacion de politicas, planes, programas y requlaciones en
materia de vivienda y financiacion de vivienda, ordenamiento territorial en lo de su
competencia, desarrollo urbano y territorial, asi como los instrumentos normativos

| para su implementacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

g

10.

11.
12.

13.

14.

Participar, coordinar, gestionar, orientar v controlar la formulacidn de politicas,
planes, programas y regulaciones en materia de vivienda y financiacién de
vivienda, ordenamiento territorial en lo de su competencia, desarrolls urbano v
territorial, asi come los instrumentos normativos para su implamentacion,

Fijar propuestas en la formulacidn, implementacidn, seguimiento y evaluacidn de
las politicas, estrateglas, programas y planes para el desarrolio del Sistema
Macional de Vivienda de Interés Sodial.

Dirigir el progese de formulacion de las politicas y regulaciones sobre zonificacidn
v uso adecuado del suelo para adelantar procesos de urbanizacién, asi como de
urbanismo ¥ construcclon sostenible gue incorporen las directrices de prevencion,
mitigacion vy adaptacién al cambio climético fijadas por el Ministeric de Amblente
v Desarrallo Sostenible,

Dirigir las propuestas de la formulacion de la politica del Sistema de Ciudades y
establecer los lineamientos del procesoe de urbanizaciin,

Apayar en lo de su competencia la formulacidén de la politica general de
ordenamiento del territorio en kos asuntes de interés nacional.

Establecer metodologias vy elaborar estudios de las politicas de los sectores de
vivienda vy financiacion de vivienda, ordenamiento territorial en lo de su
competencia, desarrollc urbano y territorial, asi como los Instrumentos
normativos para su implementacion,

Establecer los lineamientos para la identificacidn de las fuentes, mecanismos e
instrumentos de financlacion para el sector de vivienda y desarrollo urbano y
territorial, v coordinar |a asignacion de los recursos provenientes de dichas
fuenies,

Organizar el presupuesto y los mecanismos de asignacion de los recursos de la
Maclon para vivienda de interés social urbano y desarrollo urbano y territorial.
Adelantar en coordinacidén con las autoridades competentes, los mecanismos e
instrumentos para onentar los procesos de ordenamlento territorial del orden
nacional, regional, departamental v local,

Establecer regulaciones sobre [os instrumentos administrativos para el
seguimiento a las entidades piblicas y privadas encargadas de la produccion de
vivienda.

Fijar la formulacidn & implementacion de la Politica de Gestion de la informacion
de vivienda y Desarrollo Urbano ¥ Terrtorial.

Dirigir la elaboracidn de los estudios e informes =obre el desarrolle de las
politicas, planes, programas y proyectos impulsados por el Ministerio en materia
habitacional v de desarrollo urbano vy territorial.

Coardinar la asistencia técnica a entidades territoriales v demas entidades con
competencias en temas relacionados con la aplicacion de politicas de vivienda,
ordenamiento v desarrollo urbano v territorial,

Coordinar_el procese de wviabilidad, formulacion y adopcion  de operaciones

=
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13.

16,

T7.

18.

18.

urbanas integrales parz la habilitacidn de suele urbanizable, de conformidad con
la normativa vigente.

Dirigir las relaciones con st entidades del sector que desarrollen funciones
relacionadas con la politica de vivienda vy financiacion de vivienda, ordenamiento
v desarrollo urbano v territorial.

Coordinar y articular la politica de vivienda rural con el Ministerio de Agricultura v
Desarrollo Rural, entidades territoriales, cajes de compensacion familiar v demas
entidades encargadas de su ejecucin.

Coordinar la participacidn del Viceministero, on los asuntos de su competencia,
en el Sisterna Macional para [a Prevencidn y Atencidn de Desastres,

Participar en forma activa, en el desarrolio, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio y del Fando
Macienal de WVivienda FONVIVIEMDS, aplicando principios de autoconkrol
necesarios para el cumplimiente de la misidn institucional.

Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de Informacidn v
gestion del conecimiento del Ministerio.

. Implementar metodologias de andlisls de rimsgos v disefio de controles en

21.

relacidn con las funciones a su cargo.
Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evalvacdidn, que permi@an la
medicidn de la gestidn Institucional de acuerdo con la planeaddn de |a ertidad, en
relacidn con las funciones a su cargo.

Las demas que |2 sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno.

vV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Flan Nacional de Desarrolio

Gerencia v Administracidn

Disefio de Proyectos.
Gerencia y administracién de Recursos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Flaneacian

Toma de Decisionas

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titule Profesional en una disciplina
académica.

Titulo de postorade en cualguier
modalidad,

Tarjeta profesional en los casos requeridos

Experiencia Profesional Reladonada

VIII. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Las establecidas en el artfculn 26 del
Decrata 1785 de 2014,

~\
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza v ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquice del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Asesor
Denaminacion del Emples: Asesor —
Codigo: 1020

| Grado: 16

_Mo. de cargos: Una (1)
Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Ciien ejerza la supervision directa

1I. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Agistir, aconsejar v asesorar en el procese de formulacidn de politicas, planes,
programas v regulacionss en materia de vivienda v financiacion de wvivienda,

ordenamiante territorial en lo da su compatencia, dasarrolle urbano y territorial.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en |a emisidn de conceptes y aportar elementos de juicie
1 | especializados para la toema de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ajecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respusstas a consultas, derechos de peticion,
2 revision de Informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrolio de

sus funciones v participar en las diferentes reuniones v comités cuando sea
convocado o delegadao el Jefe Inmediato.

p Asesorar y participar en la formulacién, implementacién  y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia,

Participar en forma activa, en el desamollo, mantenimiento y mejora del
Sisterna Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio v
defl Fondo Naclonal de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando prindpios de
autocontrol. Adidonaimente, utilizar las técnicas de seguimiento ¥y evaluacion,
gue permitan la medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la
planeacion de la entidad, en relackn con las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesora al Viceministro en la formulacion, implementacién vy seguimiento de
i puiiti:as,_planes, programas y requlaciones en materia de vivienda v

financiacion de vivienda, ordenamiento territorial en lo de su compatencia,
desamolio urbano y territorial

Brindar apoyo en al seguimiento y control de planes, programas y proyectos
2 | desarrollados en cumplimiento de k@ politica de vivienda, financiacidn de
vivienda y desarrolio urbano y territorial.

5 | Dirigir y elaborar los documentos, estudios, presentaciones e informes que
solicite el Viceministro en el desempefio de sus funcionaes

Realizar el seguimients al cumplimiento de las tareas asignadas por el
4 | Viceministro a las Direccidn del Sistema Habitacional, Direccion de Inversiones
de Vivienda de Interés Socdial y Direcclon de Espacio Urbano y Territarial,

Definir conceptos v critérios para la formulacion, implementacion y seguimianto
5 | de las politicas, planes, programas v regulaciones en materia de vivienda vy
financiacién de vivienda, desarrolle urbane y territorial.

6 Recomendar e implementar acclones gue permitan mejorar el rendimiento del
Viceministerio para cumplimiento oportuno de sus metas,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Reglamentacion general de la politica de vivienda de interés social urbana

Conacimientos en Constitucion Politica
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimientos de las normas del sector.

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_\.\I




f

Resblucisn Nn.0_8 7 7 Del
7 ¥

Hoja Mo. 207

% 0§ NOV. 2018

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empless de fa planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territoria”

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orlentacldn al usuario v al cdudadano
Compromizse con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Confiabilidad técmica
Creathvidad e inrovacian
[niciativa

Caonstruccidn de relaciones
Conocimients del entorno

VIII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nocles basice de conocimiente en
Derecho y afines, Clenclas Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacidn

Social, Feriodisma W afines,
Administracién, Sicolegia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial ¥ afines, Ingenieria
Administrativa vy afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrinica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializcacion en Adreas afines con las
funciomes del cargo.

Tarjeta profesional
requeridos por la Ley,

en Ios  Cazos

Sesenta ¥ un (61) meses de experlencia
profesional relacionada.

VIII. ALTERMATIVA

Formacién Académica

requendos por la Ley.,

Experiencia

Titule Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion

Social, Periodismo W afines,
Administracion, Sicologia, Soclologia
Trabajo Social v afines, Arguitectura,

Contaduria Publica, Economia, Ingenleria
Industrial W afines, Ingenieria
Administrativa vy afines, Ingenieria
Ambiental v Sanitaria, Ingenieria CThvil y
afines, Ingeniaria Electronica
Telecomunicaciones y afines, [ngenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjsta los  casos

profesional  en

T SR S

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimients en
Derecho y afines, Ciendas Paliticas,
Realaciones Intemacionales, Comunicacion

Social, Periodismo vy  afines,
Administracion, Sicologia, Sociclogia
Trabajo Social v afines, Arquitectura,

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial il afines, Ingenieria

Ochenta v cnco (B5) meses de

experiencia profesional relacienada,

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

N
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Administrativa y  afines, Ingenieria
Ambiental v Sanitaria, Ingenieria Civil v
afines, Ingeniaria Electronica
Telecomunicacienes y afines, Ingenberia
de Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos par la Ley,

%,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Asesor

Denominacidn del Emplen: Asesor

Codiga: 1020

Grade: 18

Mo, de cargos: Uno (1)

Cependencia; Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ajerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

III. PROPOSITO PRINCIFAL

Asesorar y asistic en el proceso de formulacion, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de temas de competencia del
Ministerno.,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

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

Asesorar en la emisibn de conceptos y aportar elementos de juicio

Asemlrar, preparar ¥y presentar las respuestas a consultas, derechos de
o peticion, revisién de informes v reguerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus Funciones v participar en las diferentes reuniones vy comités
_cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

5 Asesorar y participar en la formulacion, implementacion v seguimiento de
peliti nes ramas ¥ regulaciones en materia o ncia,

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministeric de Vivienda, Cludad y Territorio v
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicanda principios de
autecontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de saquimiento vy evaluacion,
que permitan la medicion de la gestidn Institucional de acuerdo con la
planeacion de la entidad, en relacion con las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempedio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asezorar al Ministro en la formulacién, implementacidn v seguimiento de
1 | politicas, planes, programes, proyectos v regulaciones en temas de
competencia del ministerio,

2 Asesorar @n &l control de los planes, programas y provectos desarrollades en
cumplimients da la pelitica de competencia del ministerio,

3 Dirigir vy elaborar los documentos, estudios, presentacienes & informes gue
solicite el ministro en el desempenc de sus funclones

~

4 Realizar 2| seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas al Ministerio vy
a los Viceministerios de Vivienda y Agua y Sansamiento Basico.

Definir conceptos y criterios para la formulacion, implementacion y seguimiento
5 |de las politicas, planes, programas, proyectos y regulaciones en materia de
vivienda y financlacién de vivienda, desarrolio urbano y territorial.

& Recomendar & implementar acciones que permitan mejorar @l rendimients del
Viceministerie para cumplimients oportuno de sus metas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Reglamentacidn general de la politica de vivienda.

Conocimientas en Constitucion Politica.

Conacimients del Plan Macional de Desamolio,

Conocimientas de las normas del sector.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Qrientacion a resultados

Confiabilidad técnica

Creatividad e innovacidn
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COrientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccion de relacionas
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VIIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia

Titule Profesional en discipline academica
del nlcleo bésico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo ¥ afines,
Administracidn, Sicolagia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Pdblica, Economia, Ingenieria
Industrial ¥ afines, Ingenieria
Administrativa v afines,  Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil v
afines, Ingenieria Elactronica
Telecomunicaciones y afines, [ngenieria
de Sistemas, Telematica y afines,

Sesenkta vy un {61) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postarado en @ modalidad de
especializacion en dreas afines con las
funciones del cargao.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

IX. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titule Profesional an disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en
Deracho y afines, Clenclas Politicas,
Ralacionas Internacionales, Comunicacion
Social, Pariodismo W afines,
Administracion, Sicologia, Soclologia
Trabajo Social v afines, Arquitectura,
Contaduria Poablica, Economia, Ingenieria
Industrial W afines, Inganieria
Administrativa vy afines,  Ingenieria
Ambiental v Sanitaria, Ingeniera Civil v
afines, Ingenieria Electronica
Telzcomunicaciones v afines, [ngeniena
de Sistamas, Telamdtica v afines.

Ochenta vy dnco [(B85) meses de
experiencia profesional reladionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
_por la Ley.
Titule Profasional en disciplina académica
del nicles basico de conocimients en
Daerecho v afines, Clenclas Politicas,
Relaclones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo W afines,
Administracidon,  Sicologia,  Sociologia | Sesenta vy un (61) meses de experiencia
Trabajo Soclal v afines, Arquitectura, | profesional relacionada.

Contaduria Plblica, Economiz, Ingenieria
Industrial W afines, Ingenieria
Administrative v afines; Ingenieria
Amblental v Sanitaria, Ingeniera Civil y
afines, Ingenieris Electrénica
Telecomunicaciones y afines,  Ingenieria
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de Sistemas, Telematica y afines,

Titulo profesional adicional al exlgida en el
requisito del respectivo emples, siempre y
cuando dicha formacién adiclonal sea afin
can las funciones dal cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

L por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

i : ASESOr

Denominacion del Emplen: ASBESON

Cadigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos; Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministro de Vivienda y Desarrolie Territorial en el seguimiento y
revisian de la informacidn v elaboracidn de los documentos relacionados con la politica
de vivienda y financiacion de vivienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en la emision de conceptos v aportar alementos de juicio especializados
1 | parala toma de decisiones relacionadas con la adopcign, la ejecucian y el control
de log planes, programas y proyectos del Ministario.

Asesorar, preparar v pressntar las respuestas a consultas, derachos de peticion,
revision de informes v requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones v participar en las diferentes reuniones v comités cuande sea
convocado o delegado el Jefe Inmediate.

3 Asecorar vy participar en la formulacién, implementacidén v seguimiente de
politicas, planes, programas ¥ regulaciones en materia de su cempetancia,

Participar en forma activa, en el desarrcllo, mantenimiento v mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio v del Fondo
Macional de Vivienda FONVIVIEMDS, aplicande principics de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las bécnicas de seguimiento v evaluacidn, que permitan la
medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en
relacion con las funciones a su cargo.

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar con las demés dependencias del Ministerio v demas entidades puablicas
1 | lo relacionado con el suministro ¥ envio de |a informacion de competencia del
Wiceministerio de Vivienda.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas por el
2 | viceministro a las Direccion del Sistema Habitacional, Direccidn de Inversiones de
Wivienda de Interes Social v Direccidn de Espacio Urbano v Territorial.

Realizar |1a revision de los documentos gue debe expedir el despacho del
viceministro en materia con la politica de vivienda y financiacion de vivienda.

4 Provectar o solicitar respuestas para la firma del Viceministro en relacién a las
solicitudes internas y externas que se reémitan a la dependencia,

Brindar apoyo en el sequimiento y control de los compromisos adquiridos por el

3 Viceministro de Vivienda y Desarrollo Territorial.

g | Verificar el cumplimiento de las propuestas de politica y de planes y programas
para el sector de vivienda vy financiacion de vivienda,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

S m

Reglamentacion general de la politica de vivienda de interés social urbana
Conoecimigntos en constitucion Politica

Conocimignto del Plan Nacional de Desarrello,

Conocimientos de las normas del sector.

VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continue Confiabllidad técnica
QOrientacion a resultados Creatividad e innovaclén
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Crrientacion al usuario v al cdudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Iniciativa
Construccion de ralaciones
Canocimianta del entorno

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Academica

Experiencia

Titule  Profesional en  disciplina
académica del nuclee bdsico de
conocimiente en  Administradion,
Contaduria Plblica, Economia,
Ingenieria Industrial v afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacidon en areas afines con
las funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los  cesos
requeridos por la Ley. |

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIL ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nicleo bdsico de
conocimiente en  Administracidn,
Contaduria Flblica, Ecanomia,
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional los cascs
requeridos por la Ley.

2n

Setenta [(70) meses de experiencia profesional
relaciocnada.

Titubo Prafesional
académica dal

&n discipling
nucles  basico  de
conocimiente  en  Administracion,
Cantaduria Plblica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Titule profesional adicional al exigido
en el reqguisite del respectivo emplen,
siempre v cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones
del cargo

B ot casos

Tarjeta profesional

requeridos por la Ley.

Cuarenta v seis (46} meses de experiancia
profesional relacionada.

~
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

HNivel: Asesor

Denominacion del Emplen; Asesor

Codiga: 1020

Grado: 13

MNo. de cargos: Slete (7)

Dependencia: Despacho del Vicem|nisiro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Duien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Azesorar al Viceministro en los procesos juridicos v de contratacidn estatal en el marco
de las politicas v programas del sector, incluida la contratacidon con organismos
internacionales v de crédibo externo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Aszesorar en la emisién de conceptos y aportar elementes de juicio especializados
1 | para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de les planes, pregramas y proyectos del Ministerio.

ASESOrar, preparar vy presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
5 revision de informes y requerimientos gue le sean asignados en el desarrolio de

sus funciones y participar en fas diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

3 Asesorar y participar en la formulacion, implementacién y seguimiente de
politicas, planes, programas vy regulaciones en materla de su competencia.

Farticipar en forma activa, en el desarredlo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Minksterio de vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
MNacicnal de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principlos de autocontrol.
Adiclonalmente, utilizar las técnicas de seguimiznto v evaluacidn, que permitan la
medicion de la gestign Institucional de acuerdo con la planeacidn de la entidad, en
relacién con |as funclones a su cargo.

Las demas gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempena.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

{ Apovar juridicamente al Viceministro en Iz preparacion de los conceptos juridicos
gue se requieran en e marco de las politicas establecidas.

Apavar juridicamente al Viceministro durante la etapa precontractual, contractual v
5 | Poscontractual, con fundamente en la legislacién u jurisprudencia aplicables y
atendiendo las reglamentaciones vigentes al interior de la Entidad, al igual que las

Proponer, analizar, revisar los proyvectos de estudios previos, pliegos de
3 | condiciones, términos de refarencias y demas documentos que se reguieran para
| Ias centrataciones de los proyectos que deban ejecutarse,

4 Realizar el éeguimient-u y supervision de los proyectos o convenlos y contratos a
cargo del Viceministerio que le sean asignados por el viceministro.

g Asesorar en los tramites y consultas que se le asignen relacionadas con los temas
proplos del Viceministerio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamentacion general da [a politica de vivienda de interés sodal urbana
Conocimiantos en constitucion Politica

Conocimiento del Plan Nacional de Desarrolio.

Conocimientos de las normas del sector.

VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilldad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacidon al usuario y al ciudadano Iniciativa
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambia

Construccion de relacianes
Conocimlento del antoarms

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Tituls Profesional en disciplina academice

del nocles basico de conecimiento en
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
egpecializacién en dreas afines con las
funciones del carge.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
| por la Ley.

Cuarenta vy seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada.

VIIL. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del noaceo bdsico de conocimiento en
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Setenta [70) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en discipling académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines,

Titulo profesional adicional al exigide en el
requisito del raspective empleo, siempre y
cuande dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por |8 Ley.

Cuarenta v seis (48] meses de
experiencia profesional relacionada.

\
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mived: Aspsor
Denominacidn dal Empleo: Azpsor
Cadigo: 1020 —
Grado: 13
_No. de cargos: Siete {7) TRy :
Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Qulen ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Aspcorar al Viceministerio de Vivienda en la elaboracidn yfo revisidbn de documentos
relacienados con la politica de vivienda v la financiacidn de vivienda, asi como en el
saguimiants v revisidn de la informacion financiera y prasupuestal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Asesorar en la emisidn de concepltos y apoertar elementos de juicio especializados
1 | para la toma de decisionas relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
5 revisidn de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrolio de

sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocade o delegade el Jefe Inmediato.

3 Asesorar v participar en la formulacidn, implementacién v seguimiento  de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

Participar en forma activa, en el desarrodlo, mantenimiento ¥y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio ¥ del Fondo
Maclonal de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principlos de autocontrol.

% Adicionalmente, utilizar las técnicas de sequimianio v evaluacidn, gue permitan la
medicidn de la gestidén institucional de acuerdo con la planeacidn de fa entidad, en
relacion con |