EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS

NIT 8 277 '
NIT (S 1 6()0:’7)5‘1 mpress de Desarrotio Urbano

v Rural de Dosguebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

El Gerente de LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS -EDOS, en uso de sus facultades legales en especiales las conferidas
por la Ley 489 de 1998, el Acuerdo Municipal 007 del 30 de abril de 2022 expedido por el
Concejo Municipal de Dosquebradas - Risaralda, ademas del Acuerdo 001 del 13 de junio
del 2022 por medio del cual se adoptan los estatutos internos de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas EDOS, y

CONSIDERANDO

A) Que la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas EDOS se
encuentra instituida como wuna persona juridica de derecho publico,
descentralizada, con autonomia administrativa, patrimonial y técnica, sujeto a un
régimen legal propio.

B) Que la Empresa de Desarrolio Urbano y Rural de Dosquebradas —EDOS — debe
adoptar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales a las necesidades
generadas en el nuevo marco del objeto misional de la entidad.

C) Que la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas —~EDOS- por ser
una empresa industrial y comercial del Estado se acoge a las nomenclaturas y
clasificacion de funciones y requisitos de los empleos establecidos en el Decreto
Ley 785 de 2005 y en los Decretos 1083 de 2015 y 815 de 2018.

D) Que se requiere mejorar y ampliar los perfiles y funciones de algunos de los
cargos de la planta de personal que permita ajustarlos a los procesos de la Entidad
de acuerdo a la misién y a la nueva vision de la Entidad.

Por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos gue conforman la planta de personal
de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas —~EDOS- fijada egkg

&
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RESOLUCION N.2 072
‘26 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

el capitulo 3, articulo 19 del Acuerdo de Junta Directiva 001 del 13 de junio-de .
- 2022. : :

Las funciones deberan ser cumplidas port los servidores publicos con criterios de
eficiencia y eficacia para lograr el cumplimiento de la misién, objetivos y funciones
que la ley y los reglamentos que. le sefalan a la Empresa de Desarrollo Urbano v
Rural de Dosquebradas —~EDOS.

ARTICULO SEGUNDO: INFORMACION ACERCA DE LAS FUNCIONES DEL
EMPLEQ. Al momento de la posesién, el Técnico Administrativo de Gestion
Administrativa y Presupuestal entregara a cada servidor copia de las funciones y
competencias determinadas para el respectivo empleo en el Manual de Funciones
y Competencias Laborales. También lo hara cuando el empleado sea ubicado en
ofra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.
Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el
cumplimiento de sus funciones. :
ARTICULO TERCERO. ROLES Y RESPON&A@E&BA@&@ EN EL SISTEMA DE
GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-88T). Esta bajo
la responsabilidad del Gerente General con el apoyo de los responsables del
Sistemna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo designado, Subgereni&s
Asesores y el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ALTA DIRECCION:

e Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y 3aiud en el Trabajo.

» Establecer y revisar los cbjetévosb de segurédadby salud en el trabajo.

® Asigr&ar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad vy
Salud en el Trabajo a todos los niveles de La Empresa, incluida [a alta direccién.

e Realizar como minimo aﬂua!mehte la rendicion de cuentas al interior de la Empresa
en relacion con el desempefio del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo. La ;‘@nd icion debe quedar documentada.

o Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para ei‘jQ
disefio, implementacion, revision, -evaluaci on y mejora de las medidas de prevenc;on y @?

<
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RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también
para que los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el
Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segin corresponda,
puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.

e Garantizar el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de
seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad dal Sistema General de Riesgos Laborales de que
trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

e Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de
peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que
prevengan dafios en la salud de los funcionarios y contratistas, en los equipos e
instalaciones.

o Disefar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual
debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de
actividades, en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

s Implementar y desarrollar actividades de prevencién de accidentes de trabajo vy

enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestion
" de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con la normatividad vigente.

o Asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los
funcionarios y sus representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en la ejecucion de la politica y también que estos Gltimos cuenten con el
tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la normatividad vigente aplicable.

o Informar a los funcionarios y contratistas, a sus representantes ante el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun corresponda de conformidad con
la normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo e igualmente, debe evaluar las
recomendaciones emanadas de éstos para el mejoramiento continuo.

o Garantizar la capacitacion de los funcionarios y contratistas en los aspectos de
Seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la Empresa, la
identificacién de peligros, la evaluacion y valoracion de riesgos relacionados con su

% trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentrq_ s
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RESOLUCION N2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANGC Y RURAL DE

QOSQHEBRAQAS EDOS '

de la Jomada laboral de los funcionarios o en el desarrollo de la presiacxoﬁ del servicio
por parte de os comraifs%as

Involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de
sistemas de gestion, procesos, mrocacﬁimientos y decisiones de la Empresaw

RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GEST%ON DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN

- EL TRABAJO

_# Planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-8ST y como minimo
una vez al ano realizar su evaluacién.

# Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados de& SG-
SST.

# Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la

- implementacion del SG-SST.

4 Coordinar con los jefes de las areas, la eiamfac;on y actualizacidon de la
matriz de identificacion de peligros, evaluacidon y valoracion de riesgos y
hacer la priorizacion para focalizar la intervencion,

s+ Validar o construir con los jefes de las areas los planes de acciones y hacer

_seguimiento a su cumplimiento.
«# Dar a conocer las necesidades de capamtacuon en materia de prevencion
: segun los riesgos prioritarios y los niveles de la organizacion.
- Apoyar la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.
Participar de las reuniones del Comité de seguridad y salud en ei trabajo.
Implementacién y seguimiento del SG- 5553”?“

CARGOS CON PERSONAL SUBORDINADO

8

Conocer los avances, resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas
en Seguridad y salud en el trabajo en sus procesos.

Asegurar la identificacion y cobertura de necesidades de entrenamiento y capacitacion
en S@gur;dad y salud para su persomai a cargo.

Reporﬁar incidentes y accidentes de manera oportuna.
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RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

e Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el marco del sistema
de gestion de SST .

e Mantener retroalimentacion de los procesos bajo su responsabilidad a traves de los
indicadores de SST y asegurar la implementacién de acciones correctivas, preventivas
y de mejora.

TODOS LOS SERVIDORES PUBLICQS Y
ESTUDIANTES EN PRACTICA UNIVERSITARIA

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo establecidas en la Empresa.

e Procurar el cuidado integral de su salud.
e Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

o Informar oportunamente al empleador acerca de los peligros y riesgos latentes en su
sitio de trabajo.

o Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan Institucional de capacitacion.

o Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo

o Participar activamente en los simulacros que se realicen.
s Participar en la identificacién de peligros y valoracion de riesgo.

s Utilizar adecuadamente las instalaciones, herramientas de trabajo y elementos de
proteccién personal, para el desarrollo de sus labores, dandoles el uso debido.

e Informar al Jefe inmediato la ocurrencia de un accidente o incidente y seguir los §’
procedimientos establecidos para estos casos.

e _ Conservar el orden y aseo en el sitio de trabajo.

£
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21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANC Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

¢ Proponer acciones de mejora para prevenir la ocurrencia de un ac:to o - condicidn
subestandar en su proceso.

CONTRATISTAS (PERSONAS JURIDICAS)
e Tener implementado un Sistema de Gestion en SST.

e Asegurar las competencias de sus trabajadores.

s Cumplir los reglamentos én SST aprobadoes en la Empresa de Desarrollo
Urbano y Rural de Dosquebradas EDOS.

CONTRATISTAS -PERSONA NATURAL

¢« Cumplir los reglamentos en SST aprobados por ia Empresa de Desarrollo
Urbano v Rural de Dosquebradas EDOS.

e Pagar de manera oportuna, el valor de la cotizacion al Sistema General de
Riesgos Laborales, cuando la afiliacion ses por riesgo |, 11 6 HIL

¢ Procurar el cuidado integral de su salud.

e Contar con §os elementos de proteccion personal necesarios para e;e{;utar ia
actividad contratada, los cuales asumira a su propio costo."

o Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajoy
enfermedades laborales.

o Participar en las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o la
Administradora de Riesgos Laborales.

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo establecidos en la Empresa de E}esarro%ic
Urbano y Rural de Dosquebradas EDOS, 7 . %

s Informar opo;’tunamente a los contratantes toda mvecﬁad derivada del contraf;é}, |
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21 de ncviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

e Practicarse un examen pre-ocupacional y allegar el certificado respectivo al
contratante. El costo de dicho examen sera asumido por el contratista.

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (COPASST)
4 Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud y la
seguridad de los trabajadores.

4 Analizar las causas de accidentes y enfermedades.

4 Realizar las inspecciones de seguridad periddicamente en las instalaciones
de la Empresa .

4 Acoger las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de

seguridad.
4 Servir de punto de coordinacién entre las directivas y los trabajadores para
las situaciones relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (COCOLA)

4 Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan.

{4 Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formula queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad.

4 Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
que dieron lugar a la queja.

4 Adelantar sesiones de trabajo con el fin de crear un espacio de dialogo
entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para
llegar a una solucion efectiva de las controversias.

4 Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos.

4 Presentar a la alta direccion de la entidad las recomendaciones para el@

desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
élabora!.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

& Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

BRIGADISTAS |

s Verificar las condiciones de seguridad de la Empresa de Desarrollo Urbano y
Rural de Dosquebradas EDOS, el vencimiento y condiciones de los extintores y
reportar cualquier anomalia.

e Colaborar con el buen estado y organizacion de las vias de evacuacion,
elementos de proteccién contra incendios y elementos de Emergencias.

e Instruir de acuerdo a sus capao:@ade&s y . conocimientos a los demas
compaferos de trabajo.

o Dar aviso oportuno de las posibles amenazas qué sean identificadas dentro de
la Empresa de Desarrollo Urbano v Rural de Qosqaebraéas EDOS o por sus
VecCinos.

e Reportar cualquier tipo de actuacion en emergencias.

»  Asistir con puntualidad a las reuniones, salidas y practicas programadas.

e Informar minimo con un dia de anticipacion las ausencias por incapacidades,
vacaciones, encargos, u otros, mientras sea posible.

. Comportarse con hermandad, disciplina y respeto con los brigadistas y demas
comparieros de trabajo.

¢« Conocer el Plan para la Prevencion yAiencién de Emergenc%as.

e Asumir la direccion y responsabs! dades en caso de amergencsas si las
circunstancias lo requieren.

ARTICULO CUARTO: COMPETENCIAS LABORALES GENERALES PARA LOS<A
EMPLEOS PUBLICOS. Las competencias laborales generales comunes,
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RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

comportamentales y funcionales para los diferentes empleos a que se refiere el
presente manual corresponden a la planta de personal de la EMPRESA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL DE DOSQUEBRADAS -EDOS y que son los
siguientes:

Tabla de contenido
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3.-SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERD .iiiiiiiirc i 15
4, ASESOR DE CONTROL INTERNO ..o ic it e eaa it e 19
5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE GESTION DE PROYECTOS .ovviiiiiiiieeni e 21
6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN GESTION COMUNITARIA Y APOYO MISIONAL. ..o 24
7.-PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (TESORERO) oo 26
8.-TECNICO ADMINISTRATIVO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y PRESUPUESTAL.....cooiiiii 28
O.-TECNICO OPERATIVO 1ot iteeiiiiittee et e et eeen e e e st et aas s s e s e s e e e as s s e b s s s s e e e as s s s e taansnbaes 30
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11.-AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE APOYO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO ..o 35
12.- SECRETARIA DE SUBGERENCIA oot cen et 36
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANOC Y RURAL DE

: DOSQUEBRADAS EDOS

1 -GERENTE GENERAL

DIRECTIVO
| GERENTE GENERAL
050

110

1 , ,
LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION . '
DESPACHO DEL GERENTE
ALCALDE MUNICIPAL

agmwmc ON
copico.

Il PROPOSITO PRNC:FAL DE ,
Lievar la representacion legal de la entidad y cumplir v hacer cumplir las
disposiciones constitucionales, legales y emanadas de la Junta Directiva;
promover, impulsar y ejecutar las politicas en materia de vivienda, de obras de
interés publico e infraestructura orientadas hacia el mejoramiento de la calidad de
vida de la comunidad, mediante la formulacion y adopcion del Plan estratégico y
de los planes y proyectos de la entidad en cumplimiento de la misién institucional.
Asi mismo, Promover e impulsar la gestién de ﬁegccsog y la comercializacion del
portafolio de servicios de la entidad.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCE&LES
1.-Construir y mantener el direccionamiento institucional de la entidad con el
proposito de asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.
2.-Ejercer la representacion ‘legal de la entidad en todas las instancias que se
requiera a fin {ie cum@i;r a cabalidad con los mandatos legales, estatutarios y la
Junta Directiva.
3.-Asignar, conforme a las autorizaciones pertinentes, los recursos de la entidad
para garantizar el normal funcionamiento, la atencion al servicio, a la deuda y la
inversion publica para el cumplimiento de los propoésitos definidos en el Plan de
accion, la funcion administrativa y los servicios publicos a su cargo. \
4.-Dirigir_la planificacion, la planeacion, la presupuestacion, la ejecucion, el Q%
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FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
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seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad en procura de lograr el
cumplimiento de las obligaciones, competencias, funciones y propositos
asignados a las mismas.

5.-Velar porque todos los actos, contratos e informacién documentada de la
Entidad tengan la debida publicidad con el fin de procurar la consolidacion de la
moral publica y la transparencia para la entidad para facilitar el control ciudadano
a las actuaciones de sus directivos.

6.-Construir, implementar y controlar el direccionamiento estratégico de la entidad
en aras de asegurar la sinergia institucional para el cumplimiento de su misién y la
busqueda de su visién y objetivos estratégicos para la viabilidad, la sostenibilidad
y la sustentabilidad de la entidad.

7.-Asegurarse de la adecuada planeacién estratégica institucional para
comprometer a todos los servidores publicos en la busqueda de los resultados
organizacionales.

8-ldentificar y proponer a la entidad las oportunidades de negocios o alianzas con
terceros, en los cuales pueda incursionar la Empresa y que permitan obtener
rentabilidad econdmica y posicionamiento empresarial.

9.-Realizar periodicamente el seguimiento al cumplimiento de las metas de
resultado de la entidad.

10.-Ejercer la conduccién de las disposiciones legales y reglamentarias que
regulen el ambito de la planeacion, estadistica, informatica, evaluacion,
organizacién y modernizacion administrativa, asi como el desarrollo institucional,
de conformidad con la mision y objetivo de la institucion.

11.-Garantizar los analisis de riesgos y los estudios previos necesarios para
adelantar los procesos de contratacion de los asuntos de la Gerencia.
12.-Garantizar y dirigir la Implementacién de las politicas del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG en la Empresa.

13.-Ejercer las funciones sefaladas en los Estatutos y las demas normas que
complementen.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.-Fundamentos constitucionales.
2 .-Fundamentos de Administracion y de la funcidon Publica.
3.-Fundamentos de Contratacién Publica.
“§

4.-Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG
% 5.-Plan de desarrolio y Plan de Ordenamiento Territorial.
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PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
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6.-Estatuto de Presupuesm Piaﬁ General de antabz!;dad publica y normatividad
financiera. :
7.~-Normas sobre vivienda e in?raest{ucm;‘a, Metodoiogias de Investigacién y
diserio de proyectos. ' ,

VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

, COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
-Orientacion a resultados. -Vision estrategica.
-Orientacién al usuario y al : -Liderazgo efectivo.
Ciudadano. , -Planeacion.
-Compromiso conla -Toma de Decisiones.
‘Organizacion -Gestion del desarrollo de las personas.
-Trabajo en Equipo - -Pensamiento sistémico.
-Adaptacién al cambio -Resolucion de conflictos.
-Aprendizaje Continuo :

REQG?S TOS DE FQRE&&AGEGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS v EXPERIENCIA
1 -Tziuic profesional en Ingenieria, meesseﬁai minima de cuatro (4) afios a
Economia, Administracién o Derecho. partir de la fecha de graduacidon del
2.~Posigrado en administracién, | pregrado y experiencia minima de dos

gerencia, planeacion, gestion publica, | (2) afios en cargos administrativos o
finanzas publicas, derecho publico o | directivos.
derecho administrativo, o Urbanismo, '
entre olros.

EQU!VALENC%S

1.-El titulo de postg%‘acﬁo en la modalidad de especializacidon por: :
1.1. Dos (2) afios de experiencia profesional, stempre y cuando se acredite el
titulo profesional.

1.2.Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplea
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo o
1.3. Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo ¥y un (1) afio de
experiencia profesional.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DIE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

2. SUBGERENTE TECNICO

0 T TIDENTIFICACION DEL EMPLEO .

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEQ SUBGERENTE TECNICO

CODIGO 084

GRADO 01

No. DE CARGOS 1

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

| TAREA FUNCIONAL/PROCESO

SUBGERENCIA TECNICA

I.LPROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir y disefar los estudios que se deban adelantar para la gjecucion de obras
de interés publico, en infraestructura de movilidad y vivienda orientadas hacia el
mejoramiento de la calidad de vida dz la comunidad. Participar en la formulacion
del Plan Estratégico y en la construccién e interventoria de proyectos Urbanos y
de ordenamiento del territorio; dirigir los proyectos relacionados con
administracion, operacién y aprovechamiento del espacio publico, operacion
urbana, equipamiento colectivo y comunitario y medio ambiente.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.-Orientar los planes, programas y proyectos relacionados con la infraestructura
vial , obras de vivienda y de ordenamiento territorial del municipio en los que
incurra la Empresa.

2.-Participar en el disefio y la formulacion de politicas de la entidad y velar por el |2
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion en su §§

i éfj
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS ﬁE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EQOS

area especifica. ;

3.-Coordinar la organizacion de los grupos de trabajo y la asignacion de las
responsabilidades correspondientes para el efectivo cumplimiento de las acciones
del area respeciiva, ademas hacer un seguimiento de las mismas y fomentar las
diferentes formas de asociacion de las comunidades para el desarrollo de
proyectos viales y de infraestructura.

4 -Proponer, gestionar y administrar los proyectos viales y de mfraestmctura que
puedan financiarse con el sistema de Contribucion de valorizacion de acuerdo con
las politicas institucionales.

5.-Proponer, hacer, gestionar y administrar proyectos de v;v;enda para ser
ejecutados por la entidad, o a través de alianzas con terceros.

6.-Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la $ubgerencaa
Técnica, gestiones necesarias para asegurar el Gportuno cumplimiento de los
planes, progfamas y proyectos.

7-Implementar las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Ges‘uoa MIPG
en los procesos inherentes a su cargo.

8.-Apovar la realizacion de los procesos de sestemat;zacmﬂ de la informacién, con
el fin de generar estadisticas y establecer el sistema de cuentas econdmicas y
sociales, enviando a la secretafa de planeacion de la administracién central, la
informacion requerida. :
9.-Proponer la formulacién e implementacion de politicas, estrategias, planes y
| programas para el desarrollo de proyectos en relacidon con el objeto mi sscnai de la
Empresa.

10.-Realizar los analisis de riesgos y los @ﬁmdies previos necesarios para
adelantar los procesos de contratacion de los asuntos del area a su cargo.
11.-Coordinar con el jefe inmediato la identificacion de las posibles fuentes de
financiamiento y de apoyo interinstitucional que requieren los proyectos
| planteados en la Subgerencia y que apunten al logro del objeto misional. 7
12.-Elaborar y proponer, a la Subgerencia Administrativa vy financiera, el
presupuesto de recursos necesarios para los proyectos de inversién de su area y
para su funcionamiento.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCQALES
1. Fundamentos constitucionales.
2. Fundamentos de Administracion Publica. , ; . <
3. Régimen de la funcién publica. ‘ N

s
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Plan de desarrollo.

Plan de ordenamiento territorial.

Normas sobre vivienda e infraestructura vial, metodologias de investigacion y
disefio de proyectos, guias sobre la construccion.

7. Plan Estratégico.

oo

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Compromiso con la organizacion -Visién estratégica.
-Aprendizaje continuo. -Liderazgo efectivo.
-Orientacion a resultados. -Planeacion.
-Orientacién al usuario y al ciudadano. | -Toma de Decisiones.
-Trabajo en equipo. -Gestién del desarrollo de las personas.
-Adaptacion al cambio -Pensamiento sistémico.

-Resolucion de conflictos.

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo universitario o profesional en | Profesional minima de dos (2) anos a
Ingenieria Civil, Obras civiles, | partir de la fecha de graduacion de
arquitectura o areas afines a las|pregrado y experiencia minima de un
profesiones antes descritas. (1) ano en cargos con funciones
relacionadas.
EQUIVALENCIAS

Sin Equivalencias

3.-SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO:

P LIDENTIFICACION DEL EMPLEO L
NIVEL DIRECTIVO «351
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Yy
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| FINANCIERO
084

01

1

LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
GERENTE GENERAL

E"“Qm{r}(}

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

HILPROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la Planificacion institucional, el Desarrollo Estratégico de la Entidad,
y en la elaboracion del Plan Estratégico de la Empresa, incorporando los
componentes misionales de la entidad establecidos en el Plan de Desarrollo del
Municipio, el Plan de accion , planes institucionales y de Gestidn. Dirigir la gestidon
de los procesos de apoyo de la entidad, diferentes al juridico, para dar el debido
soporte estratégico, operativo, administrativo, comercial y financiero para lograr el
cumplimiento del objeto social y legal y contribuir con %03 propoésitos giobaies de la
Empresa.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Participar en las actividades relacionadas con el Direccionamiento Estratégico
para asegurar %a coherencia, integralidad y pertinencia del Sistema de
Planificacién de la Entidad con su plataforma estratégica y procurar el
cumplimiento de sus objetivos globales y su vision institucional.

2. Asegurar la coherencia, integralidad y pertinencia de los elementos del control
de direccicnamiento estratégico (planes, programas y proyectos; modelo de
operacién y estructura orgéanica) y conforme con los requisitos del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

3. Apoyar las actividades relacionadas con el disefio y formulacién del Plan
Estratégico de la Empresa, a un horizonte de 12 afios, en armonia con los
lineamientos del Plan Nacional, Regional, Departamental v Municipal de
Desarrollo, politicas y planes sectoriales y la visidn estratégica Gag’pcraﬁva de

- la entidad, asi como la ejecucidon y seguimiento al Plan.

4. Establecer éos requisitos del cliente como punto de referencia obligada para el

Caile 56 No, 14-56 Los Naranjos Dosquebradas - Risaralda
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Sistema de Gestion de la entidad con miras a obtener los mas altos niveles de
conformidad del producto o servicio y por ende de la satisfaccion del cliente.

5. Dirigir el proceso de Gestién Estratégica de Talento Humano de la entidad,
con el fin de promover el desarrollo de las competencias laborales de los
servidores publicos necesarias para lograr el mas alto desempefio individual,
funcional e institucional.

6. Administrar el personal de la entidad mediante el tramite oportuno de los
pagos laborales y prestacionales en los términos y condiciones definidos por
las normas vigentes.

7. Dirigir todas las acciones de Bienestar Social y Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad orientadas a generar las condiciones necesarias
para mantener y mejorar la calidad de vida laboral de los empleados putblicos
y de sus familias.

8. Administrar los bienes muebles de la entidad para controlar su disposicion,
uso, destinacion y registro para proteger el patrimonio institucional.

9. Administrar los bienes inmuebles de la entidad para controlar su registro,
tradicion, uso y destinacién para proteger el patrimonio institucional.

10.Dirigir el Sistema de Gestion Documental de la entidad de manera que se
logre controlar la documentacidon que ingresa y egresa y su conservacion en
los archivos de gestidén y central aplicando adecuadamente la Ley General de
Archivo.

11.Dirigir el proceso de planificacion financiera de la entidad con el objeto de
prever y presupuestar con proyeccion en el mediano plazo, los recursos
financieros a obtener para financier y atender los compromisos, obligaciones e
inversiones futuras de la entidad. Asi mismo asumir y dirigir la elaboracion del
Presupuesto de ingresos y gastos para cada vigencia.

12.Administrar los recursos de la Entidad mediante la adecuada aplicacion del
Plan Anual mensualizado de caja PAC, que asegure la dependencia en la
ordenacion de los gastos sobre los recursos disponibles o previstos para
ingresar con la mayor certidumbre posible a fin de mantener el necesario
equilibrio entre el presupuesto y la caja.

13.Dirigir la ejecucién y registro de los movimientos financieros de la Entidad
asegurando la aplicacién de las normas que rigen la contabilidad pablica, el
presupuesto y la tesoreria verificando la utilidad, confiabilidad y oportunidad de
la informacién producida. 2

. .14 Dirigir y adelantar todas las acciones necesarias para lograr la recuperacién%@%"
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de la cartera de las prescripciones que deterioran el patrimonio institucional.

15. Adelantar, controlar y evaluar las actividades del proceso de comercializacion
de todos los bienes y servicios que preste la entidad y la promocidén del
portafolio de servicios de acuerdo a los lineamientos de la Gerencia de la
Empresa.

16. Dirigir el mantenimiento y mejora est{ateg ca del Sistema de mfomwac;on de la
entidad de manera gue se cuente con informacién oportuna, Gtil, confiable y
verificable para la toma de las decisiones a que haya lugar y brindar el soporte
y mantenimiento necesario para su recurrente y normal funcionamiento.

17.Participar e Implementar las politicas del Modelo Integrado de Planeacién y |
Gestion MIPG en la entidad. '

V. CQNGCE&%?E%TQS& BAG‘AGQ% O ﬁSﬁNC%ALﬁs
Fundamentos constitucionales.
Fundamentos de Admm:s’{rac;on Publica.

[ -,

Regzmen salarial y prestacional de los servidores gubitcos

Estatuto presupuestal.

Normas de contabilidad publica y tesoreria. -

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG .

Fundamentos de Mercadeo y Comercializacion de Bienes y servicios.

NOG B W

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje continuo. , -Vision estratégica.
-Orientacion a resultados. -Liderazgo efectivo.
-Qrientacion al usuario y al ciudadano. | -Planeacion.
-Compromiso con la organizacion. -Toma de Decisiones.
-Trabajo en equipo. -Gestion del desarrollo de las personas. |
-Adaptacion al cambio -Pensamiento sistémico.
' -Resolucién de conflictos.

VELREQQ?%B“’F{DS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ,  EXPERIENCIA \
Titulo profesional en Ciencias | Profesional minima de dos (2) afios a |,
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economicas, administrativas y | partir de la fecha de graduacion de
financieras y afines. pregrado y experiencia minima de un
(1) ano en cargos con funciones
relacionadas
EQUIVALENCIAS

Sin equivalencias

4. ASESOR DE CONTROL INTERNC

. LIDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL ENMIPLEO ASESOR DE CONTROL INTERNO
COoDIGO 105

GRADO 03

No. DE CARGOS 1

CLASIFICACION PERIODO FIJO (LEY 1474 DE 2011)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GERENTE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

e

ILAREA FUNCIONAL/IPROCESO

ASESORIA CONTROL INTERNO

ILPROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar al Gerente y a la Alta Direccidn, en las acciones, actuaciones, funciones
administrativas y en la ejecucidon de las actividades, operaciones y tareas
relacionadas con el disefio, adopcién, implementacion, implantacion y mejora
continua del Sistema de Control Interno Integrado en la séptima dimension del
Modelo integrado de Planeacién y Gestion —-MIPG, logrando desde sus
componentes una Evaluacion Independiente para asegurar que todas las
dimensiones cumplan su propésito y la asesoria para el Control de Gestion y
Resultados, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones vy
actuaciones, asi como la administracion de la informacidén y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de %’
las politicas trazadas por la Gerencia y en atenciéon a las metas vy ob}etivos@

£
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previstos.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte estralégico para la toma de decisiones del representante legal,
agregando valor de manera independiente, mediante la presentacion de
informes, manejo de informacion estrategica y alertas oportunas ante cambios
actuales o potenciales que puedan retrasar e% cumplimiento de los objetivos de
la entidad.

2. Fomentar la cultura de la prevencion como eje fundamental del sistema de
control interno de acuerdo con la normatividad vigente, a través de actividades
de sensibilizacién, capacitacion, proporcionando metodologias, conocimientos
especificos, mejores practicas de gestién y opiniones no vinculantes.

3. Coordinar las relaciones con las instancias internas y entes externos de
control de acuerdo con los requerimientos y la normatividad vigente.

4. Proporcionar un mejoramiento objetive sobre el disefio y efectividad de las
actividades de administracion del riesgo en la entidad, brindando asesoria a
los responsables y ejecutores de l0s procesos y proyectos.

5. Dar cumplimiento de las normas de auditoria generalmente aceptadas la
seleccién de indicadores de desempefio, los informes de gestién y cualquier
otro mecanismo moderno de control que implique el uso de la mayor
tecnologia, eficiencia y seguridad como mecanismos de veﬂﬂcac ion vy
evaluacidn del Control Interno. ‘

6. Evaluar y hacer seguimiento al Sistema de Control Interno vy la gestfon
institucional, bajo los paréametros de eficiencia, eficacia y economia en
cumplimiento de la normatividad legal vigente.

7. Presentar los informes y/o rendicion de cuentas requer idos de acuerdo a la
normatividad vigente.

8. Asesorar y apoyar a los directivos en el desarrollo y me_;mamsemo del Sistema
Institucional de Control Interno a través del cumplimiento de los siguientes
roles, liderazgo estratégico, enfoque hacia la prevencion, evaluacion de la
gestion del riesgo, evaluacidén y seguimsemo relacion con entes externos de
control.

9 Las demas que le correspondan a la naturaleza del empleo.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos Constitucionales.
2. Fundamentos de Administracion Publica.
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NIT 8 1 6005795‘1 Empresa de Desarrollo Urbano

y Rural de Dosquebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

Fundamentos de Derecho Administrativo.
Régimen Salarial y prestacional de los servidores publicos.
Estatuto presupuestal.
Estatuto de contrataciéon Administrativa.
Fundamentos de auditoria a entidades publicas
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje continuo.
-Orientacion a resultados. -Liderazgo e Iniciativa.
-Orientacion al usuario y al ciudadano. -Planeacion
-Compromiso con la organizacion. -Comunicacion efectiva.
-Trabajo en equipo.
-Adaptacion al cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
OPCION 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

-Titulo profesional. Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada en
-Titulo de posgrado en la modalidad de | asuntos de control interno.
especializacion

NOO R

OPCION 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
-Titulo profesional. Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.

5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE GESTION DE PROYECTOS

.. ... . VDENTIFICACIONDELEMPLEO = . . & |
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

[ copIGO 219
GRADO 03

| No. DE CARGOS 1
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EMPRESA DE DESARROLLO AU'R}}/&N‘(} Y RURAL BE
DOSQUEBRADAS ) . , . »
NIT 81 6@@5795“1 ‘ : ’ Dmpress de Dasarrolio Urbano

v BRural de Dosyuebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
- PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE

DOSQUEBRADAS EDOS

| TRABAJADOR OFICIAL
SUBGERENCIA TECNICA
SUBGERENTE TECNICO

Hi ?ROF’GS%TG PRiNCiPAL E}QL EMPLEO

Participar en la realizacion de estudios y disefios que permitan la ejecucion de
obras de interés publico, en proyectos de infraestructura y vivienda orientados
hacia el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, en la ejecucion de
planes y programas, administracién, operacion y aprovechamiento del espacio
plblico, operacién urbana, equipamiento colectivo , comunitario y de medio
ambiente y apoyar la gestion de los procesos misionales de la Entidad para el
cumplimiento del objeto social y legal y la buisqueda de los propdsitos globales
planteados en su plataforma estratégica.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES v

1. Participar en el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes,
proyectos o acciones que deba emprencﬁer la dependencia respectiva y que
requiera de su concurso. ,

2. Aplicar conocimientos, princi {JIOS y técnicas de la disciplina academica para

~generar nuevos productos y/o servicios; efectuar aplicaciones de los que ya
existen y propender por nuevos y diferentes proyectos.

3. Apoyar'y ejecutar con la aplicacion de su conocimiento de caracter profess@nai
las acciones gue se deban desarrollar para la ejecucion de provectos de
promocion del desarrollo del municipio

4. Formular y dirigir investigaciones y- aﬂahszs relaci anado&; con los asuntos de
competencia de la depemﬁenc*a y temas de interés para el Municipio y para la
Empresa.

5. Elaborar los ;}!ams cuads‘os y diagramas relaci onadcs con estudios vy
conceptos que le sean encomendados.

6. Mantener actualizados los planos que se le relacionen con proyecias ¥

- estudios elaborados por la dependencia. ;

7. Realizar los registros de la ejecucion de los procesos relacionados con la
planificacion institucional, elaborando, presentando y/o sustentando la

~medicion de los indicadores, los informes, documentos y registros exigidos por

Calle 50 No. 14-56 Los Naronios Dasquebradas - Risaralda
Cédige postal: 661002
Teléfonos: 6063496110 -111-112-113




EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS
NIT 816005795-1

Dmpresa de Desasrolio Urbano
y Rural de Dosguebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

el Sistema de Gestidn Integrado, con el fin de asegurar el seguimiento y la
evaluacion oportuna para la toma de decisiones de la alta direccion que
contribuyen con el mejoramiento continuo.

8. Realizar la supervision de los proyectos a cargo de la entidad, cuando sea
designado formalmente, con el fin de dar cumplimiento al Manual de
supervision o interventoria.

9. Planificar, disenar y estructurar los proyectos tanto de vivienda como de
cualquier infraestructura de acuerdo a las normas vigentes Y segun
orientacion estratégica.

10.Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG.

V.CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos Constitucionales.

2. Fundamentos de Administracion Publica.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4. Normatividad de Ordenamiento Territorial.

5. Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial, Normas sobre
vivienda, Metodologias de la Investigacidén y disefio de proyectos y guias
sobre la construccion y tramites legales de titulacion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje continuo. -Aporte tecnico profesional.
-Orientacion a resultados. -Comunicacion efectiva.
-Orientacién al usuario y al ciudadano. | -Gestidn de procedimientos.
-Compromiso con la organizacion. -Instrumentacién de decisiones.
-Trabajo en equipo. -Direccion y Desarrollo de Personal
-Adaptacion al cambio -Toma de decisiones
VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria civil, | Profesional minima de dos (2) anocs a
Arquitectura, Urbanismo y afines partir de la fecha de graduacion del
, pregrado y experiencia minima de un
a (1) afo en cargos con funciones §7
£ relacionadas.

—
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EMPRESA DE DESARROLLO URHM\(} Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS

NIT 8 16@{}57?5"1 : : ! Dnpress de Desarrolio Urbano

y Burnl de Dosaunebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
. PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANGC Y RURAL DE

DOSQUEBRADAS EDOS

EQUIVALENCIAS
Sin equivalencias

6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN GESTION COMUNITARIA Y A@OYO
SOCIAL

PROFESIONAL UN!V&R&TAREO
219

03

1 ,

TRABAJADOR OFICIAL
SUBGERENCIA TECNICA
SUBGERENTE TECNICO

L. PROPQS%TO PR?NC?PAL DEL EMPLEO

Prestar los servicms profesionales para la geslidon comumtar%ay aplicando
adecuadamente sus conocimientos y la debida ejecucion de las actividades
asignadas.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la formulacion e implementacion de politicas, estrategias, planes y
programas para el desarrollo de actividades de gestion comunitaria con el
proposito de hacer participe de la comunidad de los proyectos adelantados por
la entidad. v

2. Formular estrategias y efectuar seguimiento y control al proceso de atencién a
la comunidad para garantizar la informacion oportuna, veraz e integral.

3. Realizar la coordinacion interna e interinstitucional necesaria para la adetamar '
la gestion comunitaria orientada a promover el desarrollo social del municipio

4. Realizar todas las actividades de apoyo requeridas a partir de SuS.

Caille 50 No. 14-56 Los Naranjos Dosquebradas - Risaralda
Cidige postal: 661002
Teléfonos: 6063496110 -111-112-113




EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS
NIT 8 l 6005795"1 fmpresa de Desarrolio Urbaneo

v Rural de Uosguebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

conocimientos profesionales con mira a lograr que la entidad cumpla con su
mision y sus objetivos institucionales.

5. Prestar atencién basica de apoyo social a las comunidades mas deprimidas en
donde la entidad desarrolla sus proyectos.

6. Desarrollar actividades de apoyo a la comunidad, relacionadas con la
prestacién de servicios de oferta de vivienda de interés social, reubicacion,
rehabilitacion de vivienda e inquilinatos y titulacién de vivienda.

7. Realizar el acompanamiento a las diferentes comunidades beneficiarias de los
proyectos de la entidad con el fin de caracterizar a los potenciales
beneficiarios para el cumplimiento de requisitos exigidos por la ley.

8. Participar como delegada del Gerente en el desarrollo e implementacion de las
Politicas publicas que se desarrollen en el Municipio y en las que tiene
competencia La Empresa.

9. Dirigir los procesos y politicas de Participacion y servicio al Ciudadano.

10.Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos Constitucionales.

2. Fundamentos de Administracion Publica.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

4. Atencion al Ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje continuo. -Aporte técnico profesional.
-Orientacion a resultados. -Comunicacion efectiva.
-Orientacion al usuario y al ciudadano. -Gestién de procedimientos.
-Compromiso con la organizacion. -Instrumentacion de decisiones.
-Trabajo en equipo. - Direccién y Desarrollo de
-Adaptacion al cambio Personal

- Toma de decisiones
ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ciencias sociales | Profesional minima de dos (2) afos a
humanas relacionadas con psicologia, | partir de la fecha de graduacion del
-~ .Sociologia, Trabajo Social y afines. pregrado y experiencia minima de un?

£

d{

Calle 50 No. 14-56 Los Naranjos Dosquebradas - Risaralca
Cédigo postal: 661002
Teléfonos: 6063496110-111-112-113
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RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS BE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

(1) afioc en cargos con funciones
relacionadas.

EQUIVALENCIAS

Sin equivalencias

7.-TESORERO GENERAL

PROFESIONAL
TESORERO
201

03

1 ,
LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

SUBGERENCIA ADMENESTRATEVA Y
FINANCIERA

SUBGERENTE ADM?N!STRAT!VO Y

OSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar los servicios profesionales para la gestion del proceso de tesoreria,
contable y de cartera aplicando adecuadamente sus conocimientos para la debida
ejecucién de las actividades asignadas.

, IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planificar, controlar v administrar los recaudos por todos los conceptos que
reciba la Entidad en desarrollo de su objeto social para asegurar que ingresen
~en su totalidad a la caja y las cuentas bancarias generando los informes de
recaudo correspondientes y estén disponibles para atender los compromisos y

obligaciones de la Entidad. 7
2. Tramitar las érdenes de pago por los conceptos autorszados a fin de asegurar

Caile 50 No. 14-56 Los Naranjos Dosquebrodas - Risorakia
Ciédigo postal: 661002 i
Teléfornos: 6063496110 -111-112-113




EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS !
NIT 8 1 ()005795'1 Empresa de Besarrolle Urbane

y Rura! de Dosyuehradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

el cumplimiento de las normas presupuestales, contractuales y de tesoreria y
el enlace de informacion entre presupuesto, tesoreria y contabilidad.

3. Realizar las conciliaciones bancarias y de saldos entre presupuesto, tesoreria
y contabilidad a fin de garantizar la confiablidad y oportunidad de la
informacion

4. Producir, presentar y sustentar anfe las instancias que lo soliciten, los informes
de manejo de fondos en tesoreria garantizando la confiabilidad, utilidad y
oportunidad de la informacion producida y validada con presupuesto vy
contabilidad.

5. Realizar los registros contables de las operaciones de la entidad con el
propésito de producir, revelar y suscribir los Estados Financieros basicos vy
complementarios en cumplimiento de las normas legales.

6. Ejercer las actividades de cobro y control de la cartera de la entidad con miras
a procurar su adecuada realizacién en efectivo y el recaudo oportuno para
lograr el cumplimiento de los propdsitos institucionales.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos constitucionales.
2. Fundamentos de Administracion Publica.
3. Estatuto presupuestal.
4. Normas de contabilidad publica.
5. Normas de Tesoreria.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje continuo. -Aporte técnico profesional.
-Orientacién a resultados. -Comunicacion efectiva.
-Orientacion al usuario y al ciudadano. -Gestidn de procedimientos.
-Compromiso con la organizacion. -Instrumentaciéon de decisiones.
-Trabajo en equipo. -Direccion y Desarrollo  de
-Adaptacion al cambio Personal
-Toma de Decisiones
‘- VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
42/ ESTUDIOS | EXPERIENCIA \\‘\

Calle 50 No. 14.56 Los Naranjos Dosquebradas - Risarolca
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RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
' PHBL?C@% DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE

DOSQUEBRADAS EDOS

Titulo profesional en Ciencias | Profesional minima de dos (2) afics a

econdmicas Y contables, | partir de la fecha de graduacion de

administrativas, financieras. pregrado vy experiencia minima de un
: ‘ (1) afio en cargos con funciones

relacionadas

EQUIVALENCIAS

Sin equivalencias

8.-TECNICO ADMINISTRATIVO DE GESTION HUMANA Y PRESUPUESTAL

TECNICO
TECNICO AQMiNiSTRAT%VO

367

06

1 :

TRABAJADOR OFICIAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y.
FINANCIERA

SUBGERENTE ADMiN!STRATiVO Y
FINANCIERA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANG
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, ejecutar y aplicar los procesos y procedimientos relacionados con ias
actividades asignadas del proceso de Gestion Administrativa y presupuestal, e
aras de lograr un control administrativo que produzca informacion atil, veraz y
GQGﬁuna

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los registros y céniroi del presupuesto de ingresos y gastos de la g

1
Calle 50 No, 14-56 Los Naronjos Dosquebradas - Risarolda
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EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS % £ W
NIT 8 I 6005795"1 fmpresa de Doesarrolle Urbano
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RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

entidad para generar los informes para las autoridades competentes y el
control por el jefe de la dependencia.

2. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y certificados de
registro presupuestal de todas las operaciones financieras de la Entidad
asegurando que los registros concuerden con tesoreria y contabilidad.

3. Verificar que los registros contables correspondan exactamente con las
operaciones financieras y patrimoniales de la Entidad y los Estados
Financieros que se produzcan presenten informacion unica, consistente,
oportuna, confiable y verificable, previa al reporte a las entidades
competentes.

4. Realizar todas las actividades de apoyo a los procesos relacionados con la
Gestion Administrativa y el Talento Humano para asegurar el cumplimiento
de las normas legales en materia de Bienestar Social, Seguridad y Salud
en el Trabajo, inducciones y reinducciones, situaciones administrativas y la
Gestion Administrativa en general.

5. Realizar todas las actividades de apoyo a la Administracion de Personal en
aplicacion de las normas salariales y prestacionales, afiliaciones, las
novedades de némina y los tramites pensionales garantizando su pago
conforme a las normas vigentes y las politicas internas.

6. Coordinar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del
Plan Institucional de capacitacion tendiente a mejorar el desempefio de los
servidores publicos vinculados.

7. Custodiar y administrar las historias laborales del personal vinculado vy
retirado conforme a las normas de la Ley General de Archivos para
asegurar su disponibilidad y confiabilidad de la informacion vy
documentacion incorporada.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Administracion Publica.
Estatuto Organico del presupuesto.
Seguridad y salud en el trabajo.
Normas de contabilidad publica
Gestion de Talento Humano
£ . Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

OO LN-

—
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EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS

NIT 8 1 éﬂ@ﬁ')’&*%vi 7 . {Zm;}.z'zzsm deo Desarrolis Urbano

v Bural de Dosguebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

'POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

VL COM?’ETENS%AS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje continuo. : -Confiabilidad Técnica.
- -Orientacion a resultados. -Disciplina
-Orientacidn al usuario y al ciudadano. | -Responsabilidad

-Compromiso con la Oygamzacmn
| -Trabajo en equipo.
-Adaptacion al cambio

Vi,  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS -~ EXPERIENCIA

Técnico en areas administrativas o | Laboral minima de dos (2) anos de la
aprobacién del pensum académico de | cual, por lo menos un (1) afio debe ser
educacién  superior en formacion | experiencia en cargos con func:zanes
profesional en areas administrativas y/o | relacionadas.
financieras.

EQHEVALENC%AS

Sin equivalencias.

9.-TECNICO OPERATIVO:

TECNICO
TECNICO OPERATIVO DE APOYO A
PROGRAMAS Y PROYECTOS

314

04

1

TRABAJADOR OFICIAL
SUBGERENCIA TECNICA
SUBGERENTE TECNICO

Hi ?FQC}PC&TO PRINCIPAL SEL EMPLEO =
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EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS .
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DEL DOCUMENTO
G 100.04 VE

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

Participar y apoyar en el disefio, elaboracion e interpretacion de proyectos de
inversiéon y en la ejecucion de obras de infraestructura, de vivienda y otros, con
miras a estimular el desarrollo econdémico y social del Municipio y al
fortalecimiento de la Empresa.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores técnicas de apoyo a los procesos operativos que ejecute
la respectiva dependencia de la administracion de conformidad con los
planes, programas y proyectos a estas asignadas.

2. Asistir y soportar técnicamente’ el desarrollo de los planes, programas y
proyectos que ejecute la dependencia, los cuales guardan relacion con su
aptitud y formacion tanto académica especifica, como laboral.

3. Elaborar e interpretar informes, cuadros estadisticos y documentos
soportes que permitan la toma de decisiones para el mejoramiento o ajuste
de los programas adelantados por la dependencia respectiva.

4. Aplicar las técnicas que permitan un manejo racional y eficiente de los
recursos de todo tipo disponibles en la dependencia respectiva.

5. Responder por la disponibilidad de los materiales didacticos y equipos de
apoyo que utilice la dependancia respectiva en sus actividades de
divulgacion y presentacion interna o externa de sus programas y proyectos.

8. Atender los tramites de la dependencia y al publico en general en virtud de
las funciones y servicios especificos que presta, y las que por naturaleza
de su cargo se requieran para el cumplimiento de la mision institucional.

7. Coordinar la implementacién cdel Banco de proyectos en la entidad, el
manejo e inscripcion de Proyectos en el Banco de Proyectos del Municipio
y Participar en la elaboracion e interpretacion de proyectos de inversion,
cuadros e informes, estadisticas y datos concernientes a los programas y
proyectos que se llevan a cabo en la entidad y los que se deben presentar
segun norma y metodologia del DNP.

8. Realizar las actividades de apoyo y seguimiento del Plan de Desarrollo,
Plan de Accidn y de los proyectos sectoriales que se estén adelantando en
la entidad.

9. Adelantar actividades de asistencia técnica en proyectos, de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

- 10.Realizar supervision a los proyectos de obras civiles, programas de

g vivienda o de infraestructura que adelante la entidad con el fin de verificar,

Calle 50 No. 14-56 Los Naranjos Dosquebradas - Risaralda
Cédigo postal: 661002
Teléfonos: 6063496110 -111-112-113
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DOSQUEBRADAS
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CUMENTO: ACTO
VE

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

- POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
?SJBL COS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDQS

el cumplimiento de clausulas, cronogramas, minimizando el riesgo de
incumplimiento contractual.
11.Participar en la implementacion, man{emm;ento y mejoramiento del ?\ﬂod@!o
Integrado de Planeacién y Gestion, MIPG
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC?A&&ES

1. Fundamentos de manejo de bienes publicos.
2. Normas de vivienda.
3. Metedologia de Investigacion y disefio de proyectos.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
5. Plan de desarrollo, plan de ordenamiento territorial, guias sobre la
construccion. . : e /
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje continuo. | -Confiabilidad técnica.
-Orientacién a resultados. -Disciplina
-Orientacion al usuario y al ciudadano. | -Responsabilidad

~-Compromiso con la organizacion.

-Trabajo en equipo.

-Adaptacion al cambio ,

\IEE. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA
Titulo de Tecnal{)go en Obras civiles Laboral minima de dos (2) afos de la

' cual, por lo menos un {1) afio debe ser

-experiencia en cargos con funciones

relacionadas.

EQUIVALENCIAS :

1. Titulo de fcrmac on tecnoldgica o de formacion técnica profesi e:ma! por un (1)
ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

2. Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o
de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido y viceversa.

3. Un (1) ano de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo | .
sesenia (60) horas de duracidon y viceversa, Sempre y cuande se acredite %

diploma de bachiller para ambos casos.

Calle 50 No. 14-56 Los Naranjos Dosquebradas - Risaralda
Cédigo postal: 661002
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EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS

S WitL® ‘
NIT 8 160(}:’7)5 1 Empresa de Desarrolio Urbano

v Ruratl de Dosquebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

10.-SECRETARIA EJECUTIVA DE LA GERENCIA GENERAL

T IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA

CODIGO 425

GRADO 06

No. DE CARGOS 1

CLASIFICACION TRABAJADOR OFICIAL

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GERENTE
GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

" ILAREA FUNCIONAL/PROCESO.
GERENCIA GENERAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el desarrollo de actividades orientadas a mejorar el servicio al cliente e
implementar estrategias que contribuyan a mantener una buena comunicacion
con cada una de las areas administrativas que conforman la Empresa y con la
comunidad, para el desarrollo y logro del objeto social de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar todas las actividades de apoyo a los procesos radicados en la
Gerencia General de la entidad referentes al Direccionamiento institucional,
representacion legal, revision de documentos y asignacion de recursos
para lograr la oportunidad, pertinencia y confidencialidad requerida.

2. Administrar el archivo de gestién de la Gerencia General conforme a las
normas de la Ley General de Archivos asegurando el cumplimiento de las
Tablas de retencion documental para el control de los registros del
proceso.

3. Apoyar la Gestion documental de la Empresa.

4. Prestar el apoyo administrativo a todos los tramites y procedimientos |
relacionados con la interaccion de los usuarios y la misién institucional a fin \'ﬁv

gde lograr la maxima eficiencia posible y el control documental. v

Calle 50 No. 14-56 Los Naranjos Dosquebradas - Risaralda
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EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS
NIT 816005795-1

tmpresa de Desarrolio Urbana
y Rural de Dosquebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

5. Coordinar la ventanilla unica de la entidad y realizar los registros
correspondientes con el proposito de mantener una base de datos
confiable que facilite la interaccién con usuarios.

6. Atencion y tramite de PQRSD ante los funcionarios competentes para dar
las respuestas solicitadas.

7. Prestar el servicio secretarial en los consejos directivos y demas comités
que operan en la Entidad a fin de levantar las actas correspondiente y
comunicar los compromisos que en ellas asuman.

8. Gestionar la agenda de la gerencia, manejar informacion confidencial de la
empresa, mantener una comunicacion telefonica con clientes o asociados vy
atender al publico que se dirija a la empresa.

9. Redactar los oficios y correspondencia direccionados desde la Gerencia.

10. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica.
2. Normas secretariales y de asistencia ejecutiva.
3. Atencion al Ciudadano.
4. Ofimatica
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje continuo. -Manejo de la informacion.
-Orientacion a resultados. -Relaciones interpersonales.
-Orientacion al usuario y al ciudadano. | -Colaboracién

-Compromiso con la organizacion.
-Trabajo en equipo.
-Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| ESTUDIOS EXPERIENCIA '
Bachiller Laboral, minimo de dos (2) arios en el
desarrollo de actividades asistenciales.
EQUIVALENCIAS N K

~_Sin equivalencias

Calle 50 No. 14-56 Los Naranjos Dosquebradas - Risaralda
Cédigo postal: 661002
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EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS .
w s =77C

NIT 8 1 6(}{}37)5_1 Empresa de Desarrollo Urbano

vy Rural de Bosguebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

11.-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

T TDENTIFICAGIONDELEMPLEOD ..

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 04

No. DE CARGOS 1

CLASIFICACION TRABAJADOR OFICIAL
DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL .

i "ILAREA FUNCGIONAL/PROCESC s
“SUBGERENGIA ADMINISTRATIVO Y FINANGIERO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizacién de todas las operaciones y tareas de apoyo a las actividades de los
procesos administrativos y de contratacién de la entidad, con miras a contribuir al
mejoramiento continuo de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar todas las actividades de apoyo al proceso de gestion juridica de la
entidad en especial lo relacionaclo con los procesos de Contratacion .

2. Orientar y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados por los clientes internos y externos, personal o telefonicamente,
relacionados con el proceso de contratacion.

3. Administrar el archivo de gestién documental relacionado con contratacion
con miras a conservar la memoria institucional.

4. Manejo de plataformas para los procesos de contratacion como
proveedores o demandantes de bienes y/o servicios.

5. Apoyar y hacer seguimiento a todos los procesos disciplinarios que
adelante la empresa contra los servidores de la entidad orientados por el
area de Control Interno Disciplinario.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Modelo

gntegrado de Planeacion y Gestion. MIPG. \N@D

\
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EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS

NIT 816005795-1

Empresa de Desarrolio Urbana
y Rural de Dosquebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion publica.
2. Ley General de Archivo.
3. Normas de tesoreria, contabilidad, informatica, vivienda y talento humano.
4. Sistemas de Gestion de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje continuo. -Manejo de la informacion.
-Orientacion a resultados. -Relaciones interpersonales.
-Orientacion al usuario y al ciudadano. -Colaboracion

-Compromiso con la organizacion.

-Trabajo en equipo.

-Adaptacion al cambio -
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Bachiller Laboral, minimo de dos (2) afios en el

- desarrollo de actividades asistenciales.

~ EQUIVALENCIAS

Sin equivalencias.

12.- SECRETARIA DE SUBGERENCIA

NIVEL | ASISTENCIAL

' DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

CODIGO 440

GRADO 03

No. DE CARGOS 2

CLASIFICACION TRABAJADOR OFICIAL

DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA %

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO —

Calle 50 No. 14-56 Los Naranjos Dosquebradas - Risaralda
Cédigo postal: 661002
Teléfonos: 6063496110-111-112-113
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EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS . . !
NIT 8 1 ()005795-1 E£mpresa de Desarrollio Urbauo

y Rural de Dosyquebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO

,, o _ILAREA FUNCIONAL/PROCESO - .

SUBGERENCIA TECN[CA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar las actividades secretariales, manuales, automatizadas o de ejecucion,
relacionadas con el apoyo y complemento de las acciones del Subgerente
Técnico o Subgerente Administrativo y Financiero y del personal que éste designe
para el cumplimiento de la misién de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar todas las actividades relacionadas con la gestion documental en
la dependencia para aplicacidon a los procedimientos e instrumentos
definidos en la Ley General de Archivo y responder por el archivo de
gestion de la dependencia.

2. Atender y orientar a los usuarios personal y telefénicamente, suministrar
informacion, documentos o elementos que le sean solicitados y mantener
actualizada la agenda del Subgerente Técnico y Subgerente Administrativo
y Financiero para garantizar una mayor eficiencia en el desarrollo de sus
actividades.

3. Facilitar la comunicacion entre el Subgerente Técnico o Subgerente
Administrativo y Financiero y los demas funcionarios de la entidad a fin de
lograr respuestas rapidas a las gestiones del equipo de gerencia.

4. Proporcionar a los funcionarios de la dependencia el apoyo requerido para

optimizar y facilitar el desarrollo de sus funciones y procedimientos.

Actuar como secretaria en los comités y demés organismos corporados

donde participe el Subgerente Técnico o Subgerente Administrativo y

Financiero, con fin de levantar las actas y tramitar las decisiones que en

ellas se adopte.

6. Orientar a la ciudadania sobre los asuntos de competencia de la
Subgerencia Técnica o Subgerencia Administrativa y Financiera o dirigirla
hacia las unidades administrativas que tengan la responsabilidad de
atender la peticidon ciudadana.

7. Miligenciar y consolidar la encuesta de satisfaccion al usuario. 3 e

O

Calle 50 No. 14-56 Los Naranjos Dasquebradas - Risaralda
Cédigo postal: 661002
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EMPRE \A DE DESARROLLO URBANOY 1{1 RAL DE
DOSQUEBRADAS :

- NIT 816005795-1

Prnprasa de Desarrolis Urbano
w Fural de Dosquebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE

~ DOSQUEBRADAS EDOS

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y me;oramtenio del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG :

V. {SQNOC ENTOS BASICOS O ESENC%AL&S

| 1. Fundamentos de Administracion pub!sca
2. Ofimatica.
3. Normatividad de af‘chsv;si:lca y de gest;on documental.
4. Atencidn al Ciudadano.
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje continuo. -Manejo de la informacion.
-Orientacion a resuliados. _ -Relaciones interpersonales.
-Orientacién al usuario y al ciudadano. | -Colaboracién

-Compromiso con la organizacion.

-Trabajo en equipo.

-Adaptacion al cambio '

Vil. REQUISITOS DE FGRMAC?GN ACA@EWCA Y EX?’ER&EENCM

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Bachiller Laboral, minimo de un (1) afic en el

- ' . desarrollo de actividades as1stemla§es
EQUIVALENCIAS

Sin equivalencias

13.-AYUDANTE DOCUMENTAL

AS
AYUDANTE

472

01

1

TRABAJADOR OFICIAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y<§

Calle 50 No. 14-56 Los Naranjos Dosquebradas - Risoraldo
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EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS A
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RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

| FINANCIERO
" LAREA FUNEIONAL/PROCESO -
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQO
Apoyo y soporte del proceso de Gestion Documental en cuanto a la distribucion
de la correspondencia y las notificaciones, citaciones y publicaciones de los actos
expedidos por la entidad, contribuyendo asi al cumplimiento de la funcion
administrativa y a la obtencién de los mas altos estandares de calidad, eficiencia,
eficacia y economia en la gestién administrativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Distribuir externamente los documentos que se produzcan o reciban como
correspondencia.

2. Apoyar a la entidad en las citaciones, notificaciones, publicaciones y
demas actividades de apoyo a los actos y procedimientos administrativos
expedidos, conforme a la reglamentacion vigente.

3. Apoyar la expedicién de certificados, constatando que la informacion
reflejada y certificada, corresponda con la contenida en los documentos
idoneos debidamente archivados, de conformidad con las
reglamentaciones vigentes.

4. Apoyar la organizacién de fondos acumulados y la conservacion de la
memoria fisica y magnética de la Gestién Documental de la entidad para
ser incorporada al Sistema de Informacién Documental.

5. Realizar todas las actividades de apoyo que le solicite la Subgerencia
Administrativa y Financiera y/o la secretaria de la dependencia para
cumplir adecuadamente con la normativa vigente.

6. Atenciéon al Ciudadano.

7. Participar en la implementacién,mantenimiento y mejoramiento del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion. MIPG

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- 1. Fundamentos de archivistica.

/| 2. Fundamentos de procedimientos administrativos publicos.
____._;_’égLey General de Archivo y su reglamentacion.

Calle 50 No. 14-56 Los Naranjos Dasquebradas - Risaralde
Cédigo postal: 661002
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RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDO&

- VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,

CGMGNES , POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje continuo. , -Manejo de la informacion.
-Orientacién a resuliados. | -Relaciones interpersonales.
-Orientacion al usuario y al ciudadano. | -Colaboracién

-Compromiso con la organizacién.
~Trabajo en equipo.
-Adaptacion al cambio

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' ESTUDIOS : EXPERIENCIA
Basica Secundaria : Uz’s (1) afio de experiencia laboral

EQUIVALENCIAS

Sin equivalencias

- 4.- AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

ASISTENCIAL
AUXILIAR DE - - SERVICIOS
GENERALES ’ '
470

01

1

TRABAJADOR OFICIAL

DESPACHO - DEL GERENTE
GENERAL
GERENTE

<

Apovar a la entidad en todas las actividades relacionadas con las funciones de o~

Cafle 50 No. 14-56 Los Naranjos Dosavebradas - Riseralda
Cédigo p'\q)\;’ 661002
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EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS A
NIT 8 1 ()(}85795"1 fmpresa de Desarrolio Urbano

y Ruratl de Dosguebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

cafeteria, mantenimiento de instalaciones internas, orden y limpieza a fin de
mantener en adecuado estado de presentacion y orden de los espacios de trabajo
y de atencion al publico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar una adecuada atencién a los visitantes en cuanto al servicio de
cafeteria y refrigerios en las ccasiones que sea necesario.

2. Llevar a cabo las actividades de limpieza y desinfeccién de las diferentes
areas de la entidad en cumplimiento del procedimiento documentado.

3. Solicitar a la Subgerencia administrativa y financiera el mantenimiento de
las areas para su posterior actividad de limpieza

4. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejoramiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Relaciones interpersonales.
2. Atencion al Ciudadano .
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprendizaje continuo. -Manejo de la informacion.
-Orientacion a resultados. -Relaciones interpersonales.
-Orientacion al usuario y al ciudadano. | -Colaboracién

-Compromiso con la organizacion.
-Trabajo en equipo.
-Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Basica primaria Un (1) afio de experiencia laboral

EQUIVALENCIAS

Sin equivalencias

ARTICULO QUINTO: VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente Resolucion rige
a partir de la fecha de su publicacion y deroga todas las disposiciones gque le sean

&ontrarias.

Calle 50 No. 14-56 Los Naranjos Dasquebredes - Rsaralda
Cédigo postal: 661002
Teléfonos: 6063496110 -111-112-113




EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS

NIT 816005795-1

k.

Empresa de Desarrolio Urbano
y Rural de Dosquebradas

RESOLUCION N.2 072
21 de noviembre de 2022
POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS EDOS

Dada en Dosquebradas a los Veintian (21) dias del mes de noviembre de 2022.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ERNESTO VALENCIA RAMIREZ MARTHA ERAS CORREA
GERENTE GENERAL SUBGERENTEXDMINISTRATIVA Y FINANCIERA

/
SE OMAR TORG TORO REVISO  PACLA ANDREA FRANCG (YY) APROBO I LUIS ERNESTO VALENCIA RAMIRE &




