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EMPRESA DISTRITAL DE DESARROLLO Y RENOVACION URBAND SOSTEMIBLE DE SANTA MARTA — EDUS

ResolucionNo. 0~ 0 0 4

“Par la cual se modificn el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleas de la Plonta de Personal de o Empresa Distrital de Desarrollo y Renovacién Urbano
Sastenible de Santa Marta - EOLS”

EL GERENTE GEMERAL DE LA EDUS

En gjercicio de las facultades legales, en especial 13s que le confiere el articulo 116 del Decreto 312
del 29 de diciembre de 2016

CONSIDERANDO

Clue el Acta de Junta Directiva No. 002 del 30 de agosto de 2018 cred la siguiente planta de

personal:
T No.de Cargos | Dependencia y Denominacion del cargo Cédigo | Grado
['1 {una) Gerente General de la Entidad Descentralizada 050 04

1 (uno) lefe de Planeacién y asuntos sectoriales 115 01

1 {uno) Profesional Universitario 219 a2

1 {una) Técnico Operativo de apayo legal 314 02

Que el Acta de Junta Directiva No. 004 del 28 de marzo de 2019 cred el cargo de Secretario General
y Directer de Control Interno.

Qe el articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015 disponen que |05 Organismos y las entidades y
organismos del nivel territorial deben expedir el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, el cual deberd contener por lo menos la identificacidn y ubicacion del empleo; el
propésite y la descripeidn de las funciones esenciales del empleo; los conocimientos basicos o
esenciales v los requisitos de formacidn académica y de experiencia.

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 establece que los manuales especificos de
funciones y requisitos tambigén deben ingluir el contenido funcional de los empleos; las
competencias funcionales; las competencias comunes a los empleados pablicos v las
compartamentales.

Que |3 misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y las competencias
laborales generales para los empleos publicos de fos distintos niveles jerarquicos de los organismos
y antidades del orden nacional y territorial.

(e mediante la Resolucion 02 del 2018 de 13 EDUS sa cred el Manual Especifica de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la Flanta de Personal de la Empresa Distrital de
Desarrollo y Renovacion Urbano Sostenible de Santa Marta = EDUS.

Clue para el buen funcionamiento de la entidad es necesario establecer las funcionas, competencias
y requisitos especificos para el desempefio de los cargos de esta.

En mérite de lo expuesto,
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Articulo 1. Modificacidn. Modificar I3 Resolucidn No. 02 del 2018 de la EDUS por fa cual se establecid
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales pora los empleos que conforman la
planta de personal de la Empresa Distrital de Desarrollo y Renovacidn Urbang Sestenible de Santa
Marta - EDUS. El Manual de Funciones gueda incorporado en el Anexo 1 del presente acto
administrativo,

Las funciones deberin ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia y eficacia para
lograr el cumplimiento de la misién, objetivos v funciones que la ley y reglamentos le sefialan la
EDUS,

Articulo 2. Competencias loborales generales para los empleos publices. Las competencias laborales
generales comunes, compartamentales y funcionales para los diferentes empleos a que se refiera el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales serdn las establecidas en el
Anexo 1 - Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los emplecs que
conforman la planta de personal de la Empresa de Desarrolio y Renovacién Urbano Sostenible de
Canta Marta - EDUS,

Articulo 3. Informacidn acerca de las funciones del empleo. Al momento de |a posesidn, el Gerente
General o quien haga sus veces, entregard a cada servidor copla de las funclones y competencias
determinadas para el respectivo empleo en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales. También lo hard cuando el empleado sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacidn del manual se afecten las
establecidas para los empleos.

Los jefes inmediatos responderdn por la orientacidn del empleado en el cumplimiento de sus
funciones,

Articulo 4. Equivalencias. Se tendrdn como equivalencias para el ejercicio de los empleos de la
planta de personal de |a EDUS, las establecidas en el articulo 2.2.2.5.1. del Decreto 1083 de 2015,

de acuerde con la jerarguia, las funciones, las competencias v las responsabilidades de cada
empleo.

Articulo 5. Medificaciones al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Loborales. El Gerente
General o guien haga sus veces, adelantard los estudios necesarios para la elaboracién,
actualizacion, modificacion o adicidn del manual de funciones y de competencias laborales,

El Gerente General modificard, adicionard o actualizard el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, mediante resolucidn interna,

Artlculo 6. Anexo. Incorpdrese el Anexo 1 de esta Resolucidn, contentive del Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de
la EQUS,

Articulo 7. vigencia. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedician.

Dado en Santa Marts, DT.cH, 2 3 MAR 2019

DAGOBERTO OSPINA OSPINA
Gerente General
Empresa Distrital de Desarrollo y Renovacidn
Urbano Sostenible de Santa Marta-EDUS
AMEXO 1
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS QUE
CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE DESARROLLO Y RENOVACION URBANG
SOSTENIBLE DE SANTA MARTA — EDUS

l. IDENTIFICACION
Mivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Gerente General
Cédigo: 050
Gradao: 04
Mo. de cargos: 1
Dependencia Gerencio General
Jefe inmediato: Alcglde Municipal
L. AREA FUMCIONAL: GERENCIA GENERAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disediar, programar, dirigic, promover y ejecutar las politicas pdblicas de planeacién necesarias para
&l crecimiento de area urbana del Distrito, asi como gestionar planes parciales de desarrollo y
ejecutar las actuaciones v operacidn urbana del Distritg.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Observar y hacer cumplir las disposiciones constitucionales, legales v estatutarias aplicables a
la Empresa, v ejecutar las disposiciones de la Junta Directiva.

¢, Expedir los actos y celebrar los contratos necesarios para el desarrollo del objeto social de la
Empresa, atendiende los lineamientos y autorizaciones de la Junta Directiva v |05 presentes
Estatutos.

3. Hacer las citaciones a sesiones de la Junta Directiva.

4. Preparar y presentar oportunamente a la Junta Directiva el proyecto anual de presupussto,
para su aprobacidn, en concordancia con las normas que rigen la materia, las directrices de la
Administracion Distrital y los lineamientos de la misma Junta,

5. Presentar a la Junta Directiva por lo menas una vez al afio, y cuando se le solicite, un informe
de gestion y de rendicién de cuentas debidamente auditado de la vigencia fiscal respectiva,
conforme a la Ley. Esto, luego de su examen en la lunta, deberd ser presantado a la
Administracion Distrital en ocasidn concertada.

6. Presentar peri¢dicamente a la Junta Directiva informe sobre el estado v los avances en la
ejecucién de los proyectos y programas de la Empresa.

7. Dirigir el proceso contractual de la Empresa, de acuerdo con las leyes vigentes, los Estatutos y
el manual interno de contratacidn,

8. Dirigir las relaciones laborales de la Empresa de acuerdo con &l manual da requisitos v
requerimientcs, y las politicas de calidad,

9. Dirigir el procese de aplicacidn de los recursos financieros, y velar por la integridad y
mantenimiento de los bienes de la Empresa.

10. Ordenar el gasto con cargo al presupuesto y ejercer el consecuente control administrativo,

11. Representar la Empresa en los asuntos judiciales y extrajudiciales, para lo cual podra apoderar
a profesionales competentes.

12. Delegar las responsabilidades que le son propias en la Secretaria General v demds funcionarios
de la Empresa, siempre que con ello se garantice un mejor desempefio institucional, Tales
delegaciones son reversibles a discrecion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura de la olcaldia municipal
Procedimiento de trdmites y registro de informacidn
Planeacion
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4, Gerencia de proyectos
8. Manejo de riesgos
8. Manejo de herramientas informaticas y de comunicacidn
Wi, COMPETEMCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacidn
Trancparencia Toma de decisiones
Compraomiso con la organizacion Direccién y desarrolle de persenal
Cenocimiento del entorno
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica del | « Veinticuatro (24) meses de experiencia
nicleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion; Ingenieria Industrial v afines;
Derecha y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Economia; Ciencias  Politicas,
Relaciones Internacionales.

Tituloe de Pestgrado en la modalidad de
especializacion o Maestria.

Tarjeta  profesional en  los  casos
reglamentados por la ley.

L IDENTIFICACION
Mivel: Asesor
Denominacidn del Empleo: lefe de Planeacidn y Asuntos Sectoriales
Codigo: 115
Grado: 01
Mo. de cargos: Uno (01}
Dependencia Gerencia General
Jefe inmediato: Gerente General
. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL.
Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir v orlentar el desarrollo integral de los planes v provectos de la EDUS para el
desarrollo urbano vy urbanistico del Distrito, mediante el direcclonamiento, coordinacion y
articulacian de politicas piblicas, planes y programas en las diferentes dimensiones del
desarrollo social, econdémico, cultural, fisico-aspacial, ambiental, financiers, politico e
institucional, mediante la definicidn de un modelo de ciudad vy ocupacidn sostenible que
valore y minimice los impactos negativos sobre la poblacidn, sus bienes, infraestructura,
medioambiante v 1a actividad econdomica.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y articular la formulacion de las politicas generales, estrategias, planes,
programas y proyectos del sector de desarrollo administrativo, bajo las directrices del
Gerente General v el Plan de Desarrolio Distrital y de los Consejos Superiores de la
Administracion Distrital.

2. Administrar y articular el proceso de programacién presupuestal y hacer seguimiento a la
gjecucitn del misma.

3. Asegurar la implermentacidn de las politicas v directrices, orientando la participacion de
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todos los actores interesados, en la formulacion, adopcidn, implementacion y ejecucion de
los proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo y del Plan de Ordenamiento Territarial y
sus instrumentos complementarios,

4. hsesorar al Gerente General en la adopcidn de politicas, planes y programas relacionados
con el desarrallo y operacidn urbana del Distrito.

5. Dirigir y administrar la planeacidn del desarrollo Urbano del Distrito, en lo relacionado con
In fisico- espacial, ambiental, cultural y urbanistico.

6. Dirigir y administrar la elaboracion y seguimiento de los planes estratégicos con una vislén
prospectiva, en armonia con los planes nacionales,

7. Liderar conjuntamente con los entes competentes la articulacion de la entidad con el
Distrito, para la formulacion de politicas v Planes de Desarrollo, en el mediano y largo
plazo, procurando un equilibrio en las dimensiones econdmicas, sociales, culturales, fisice-
espaciales, ambientales, politicas e institucionales inherentes al territorio v a la region.

8. Dirigir, administrar y liderar la formulacién, aprobacién, seguimiento, revision y ajuste e
implementacién y ejecucidn de los proyectos urbanisticos contenidos en el Plan de
Ordenamiento Territorial de la ciudad de Santa Marta.

9. Dirigir la utilizacidn Sptima de los recursos publicos que se destinan a inversién para el
cumplimento de los objetivos de la entidad,

10. Implementar, mantener y mejorar el Sisterna Integral de Gestidn para los procesos que
dirige o participa.

11. Las demds funciones que se le asignen, de acuerdo con las necesidades de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Marrn Regulatario del Sector Planeacidn y Desarrollo Sostenible,
Conceptos Generales en Derecho Publico.
Gestidn de Proyectos.
PFoliticas en Administracion Piblica y Plan de Desarrollo Distrital.
Politicas Pablicas, presupuesto y contratacidn publica.
Conocimientos en Sistemnas Integrados de Gestidn.
V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARCILICO
Orientacion a resultados. +  Liderazgo.
Orientacion  al  usuario y  al *  Planeacion.
ciudadana, ¢« Toma de decisiones.
¢ Compromiso con la organizacion. ¢  Direccion y Desarrollo de personal.
+  Conocimiento del entorno,
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de conocimiento: | e Treinta v seis meses (36) de experiencia
+ (Ciencias Sociales v Humanas. profesional.

* Economia, Administracidn,
Contaduria v Afines,

* Ciencias de la Educacion.

* (Ciencias de la Salud.

* |Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines,

*  Matemadticas,

B wn

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley,

1 IDENTIFICACION
Mivel: | Profesional
commutaoor ~57 (8 4109600 | Uinas Gratuita Macional: 01 8000 5§55 552

Calle 15 Mo 3-87, Oficina 203, Casa Gauthis
infosdus@antamars gov.c

A un:amar!a.gr.w {4

Sante Marsa D.T.CH




L e ie~d Y Wmh

Disdeine Tashition, Culnsl s Hittiries B DEL CAMBIO
Denominacion del Emplec: Profesianal Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
Mo, de cargos: Una {01)
Dependencia Gerencia General
Jefe inmediato: Gerente General
Il. AREA FUNCIONAL: GERCNCLA GEMERAL

Ill. PROPOSITO PRINMCIPAL
Participar en la asistencia téenica y prafesional en desarrollo en los planes, programas, proyecios y
procedimientos que desarrolla la EDUS, teniendo en cuenia lineamientos técnicos y normatividad
aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propdsitos y cumplinmients de 2 misidn institucional.
V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y desarrollo de la politica institucional de la EDUS, la formulacidn vy
o desarrollo de los planes, programas y proyectos de acuerdo con protocolos
institucionales y en los tiempos establecidos.

2. Participar en el desarrolle de las politicas, planes y programas en materia de
sdministracion del talento humano y de los recurses fisices, tecnoldgicos, financieros,
contractuales, abastecimiento.

3. Participar en la implementacién de programas, proyectos y actividades de la Gerencia
segin los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con los
lineamientos y tiempos establecidos.

4. Participar en el seguimients a la ejecucidn del plan de mejeramiento, plan operative y
mapa de riesgos de la entidad,

5. Mantener actualizado el presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados,
teniendo en cuenta los procedimientos establacidos.

6. Hacer el seguimiento a la contratacion celebrada por la EDUS con el fin de verificar que se
efectie la correcta ejecucion presupuestal.

7. Participar en la implementacion de los mecanismos e instrumentos que permitan el
seguimients y control a les procesos contractuales y actividades desarrolladas por la
dependencia,

Hacer seguimiento al pago oportuno de los contratos suscritos por la EDUS.

Elaborar los documentos y presentaciones que requiera la Gerencia dirigidos 3 los entes

gubernamentales y de control gue o saliciten, segdn lineamientos.

10. Realizar seguimiento a los compromisos suscritos por la EDUS en todas las instancias de
decision, segin las actas correspandientes.

11. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y consultas que se interpongan para |a
correcta Interpretacién y aplicacién de las normas gue reguian |a materia.

12 Elabarar y presentar oportunamente los informes gue le sean requeridos por el Gerente
las autoridades competentes y los organismos de contral.

13, Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados vy cuidar que sean
utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines 2 gue han sido destinados.

14, Implementar, mantener y mejarar el Sistema Integral de Gestion para los procesos que
dirige o participa.

18, Aplicar s procedimientos de gestion documental que permitan el desarrollo de las
funciones a su carga.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato v que estén acordes con
el propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o m

1. Conocimientos en disefo y formulacion de indicadores.
2. Planes de Desarrolio.
3. Planeacion Estratégica.
4. Politicas publicas
5. Derecho Administrative
| 6. Contratacion pablica
=== — S ]
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7. Fundamentos de planeacian
8. Conocimiento basico del Estade e Institucional
8. Rocionalizacion de tramites
10. Manejo de herramientas ofimdticas (Office e Internet)
Vi COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Crientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
« Transparencia « Experticia Profesional
¢ Compromiso con la organizacién + Trabajo en equipo y colaboracion
¢ Creatividad e innovacion

VIl REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en nicleo bésico del Tres [03) meses de experiencia profesional
conocimiento: relacionada.

e Derechoy afines.

[ "I IDENTIFICACION
T Nivel: = = Directivo
Denominacidin del Emplea: Jefe de control interno.
Codigo: 006
Grado: 01
MNo. de cargos: Uno (01)
Dependencia Gerencia General
lefe inmediato: Gerente General
Il AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y ejecutar las auditorias de control Interno a los procesos de la EDUS, para contribuir al
cumplimiento de los abjetivas institucionales, de acuerde a la normatividad vigente.
. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar el manual de procesos de control tnterng para la EDUS, teniendo en cuenta los
pardametros establecidos.

2. Reolizacidn del Plan Anugl de Auditarias.

3. Asegurar que las octividades relacionadas con la gestidn, evaluacidn, administracion,
manitoreo y revision establecidas para la administracion del riesgo que se estdn oplicando v
los recursos asignodos.

4. Realizar ccompafamiento paru el mejoramienta de lo efectividad en la gestidn odentada o
resultados.

5. Reolizar seguimiento o las recomendaciones sobre lo racionolizocion de los procesos y fos
tramites en la entidad, de manera que se agilicen las respuestas, sin descuidar los puntos
de control y lo tronsporéncia.

6. Realizar informe de Control Interno Contable, para presentarlo o la Contaduria General de
o Nocign.

7. Lasdemds que iz asigne lo Ley o que correspondan o lo noturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en principios y técnicas de auditoria,

Conocirmientos en evaluacidn de procesos y procedimigntos.

Conocimientas en la normatividad correspondiente al Sistema de Control Interno,

Conocimiento basico del Estado e Institucional

Rocionolizocion ge tramites

Manejo de herramientas ofimaticos (Office e Internat)
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vi. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARCQUICO
» Orientacién a resultados « Aprendizaje continug
+« Transparencia + Experticia Profesional
« Compromiso con la organizacidn e Trabajo en equipa y colaboracién
s Creatividad e innovacidn

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en nicleo basico del | eVeinticuatro  meses {24) de experiencia
canocimiento: profesional.
+ Economia
s Administracicn
« Derechoy Afines
« Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.
e Contaduria y Afines,
+ Ingenieria Industrial y afines.
» Ingenierias Administrativas y afines.
+ Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y

Afines |
Sociclogia, Trabajo Social y afines

Titule de Postgrado en la modalidad de
especializacién o Maestria.

Tarjeta profesional  en  los  casos
reglamentados por la ley,

1. IDENTIFICACION
Mivel: Direetivo
Denominacidn del Empleo: Secretaria General
Codigo: 154
Grado: 01
Mo. de cargos: Uno (01)
Dependencia Gerencia General
Jefe inmediato: Gerente General
1. AREA FUMCIONAL: GERENCIA GENERAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar todas lo occiones de cardeter administrativo y liderar la gestion contractual
IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEMCIALES

1. Asistir ol Gerente General en lo determinacion de los politicas, objetivos y estrotegios
refacionados con lo odministracidn de la entidad.

2 Atender consultas, brindar osesoria legol y establecer las directrices juridicas para lo
aplicacién de las normas por parte de la entidad.

3. Unificor junto con el Gerente General criterios jurfdicos al interior de la entidad y contribuir
al estudio de temas debatidos respecto de los cuales deba fijarse la posicidn de la entidad.

4. Coordinor los estudios sobre planta de personal y mantener octuglizade el manual
especifico de funciones, requisitos y competencias laborales de lo empresa.

5. Liderar y adelantar lgs politicas; normas y procedimientos én matena controctual pora la
adguisicién de bienes y servicios requeridos por lo empresa gara su funcionomiento y parg
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el desarrollo de los proyectas @ su corga garantizando el cumplimiento de los lineamientos
legales pora lo evaluacidn, adjudicacidn y liquidacion de contratos y/o convenios,

6. Proyector los respuestos o consultas y derechos de peticidn en materia controctual, sin
perjuicio de fa obligacidn que les asiste o fos supervisores de los contratos que hayo suscrito
la empresa.

7. Las demds funciones sefinladas en la ley, aquellas que le sean asignadas y las que por su
naturaleza le correspondan.,

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mareo Regulatorio del Sector.
Conceptos Generales en Derecho Pablico.
Gestion de Proyectos,
Politicas en Administracidn Plblica y Plan de Desarrolio Distrital.
Politicas Publicas, presupuesto y contratacion pablica.
Conocimientos en Sistemnas Integrados de Gestidn.
Conecimientos en normatividad vigente sobre politicas laborales,
Conocimientos en normatividad vigents sobre gestidn documental.
Conocimientos en normatividad vigente sobre servicios administrativos.
0. Conacimientos en normatividad vigente sobre sistemas integradas de gestion.
1. Conocimientos en normatividad vigente sobre atencion sl ciudadano.
V. COMPETEMCIA COMPORTAMENTALES

T R

COMUNES POR WIVEL JERARQLICO

s Orlantacian a resultados v Aprendizaje continuo

» Transparencia « Experticia Profesional

s Compromiso con la organizacién + Trabajo en equipoy colaboracidn
» Creatividad e innovacién
* Lliderazgo.
s  Planeacién.
« Toma de decisiones.
#  Direccitn y Desarrollo de personal.
¢« Conocimiento del entorno.

Vil  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA
Titulo profesional en nucleo basico del | « Doce (12) meses de experiencia profesional

ERQCIRERED: relacionada,
+ Economia

» Administracion

«  [Derechoy Afines

s  Clencia Politica, felaciones
Internacionales.

Contaduria y Afines,

Ingenieria Industrial y afines.

Ingenierias Administrativas y afines,

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion o Maestria.

Tarjeta profesional en  los  casos
reglamentados por la ley.

A
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Dtitriba Terthve, Cuimersd s Hirtarics DEL CAMBIO
Vill.  IDENTIFICACION
Mivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico operativo opoyo legal
Codigo: 314
Grado: 02
Neo. de cargos: Uno (01)
Dependencia Gerencia General
lefe inmediato: Gerente General
1. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
¥.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico y complementario gue contribuyan a los planes, programas
v logros de los objetivos de la EDUS, de confarmidad con los linearmientas establecidos.
¥.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir ol Gerente General en lo determinacion de las politicas, abjetives y estrategias
relacionadas con la administracidn de la entidad.

9 Atender consultos, brindor asesoria legol y estoblecer los directrices juridicas para Ia
aplicacidn de las normos por parte de kg entidad.

3. Unificar junto con el Gerente General criterios juridicos al interior de la entidod v
contribuir al estudio de temas debatidos respecto de los cuales deba fijarse lo posicion de
fa entidod,

4. Coordinar los estudios sobre planta de personal y mantener octualizado el manual
especifico de funcianes, requisitos y competencios loboroles de Jo empresa.

& Lidernry adeiantar las politicas. normas v procedimientos en materia contractual parg lo
odguisicién de bienes y servicias requeridos par fo empresa para su funcionamiento y
pore el desarrollo de los proyectos o su corgo garontizando el cumplimiento de los
lineamientos legoles para lo evaluocidn, odjudicacion y liguidacion de contratos y/o
convenios,

6. Proyector los respuestas o consultes y derechps de peticidn en materia controctuol, sin
perjuicio de la obligacidn que les asiste o los supervisores de los controfos que haya
suscrito lo empresa,

7. Las demds funciones sefialadas en la ley, aguelias que le seon asignadas y las que por su
naturalezo le correspondon.

XL CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en informatica basica.

Conocimientos en organizacidn del trabajo, redaccidn.

Conocimientos en manejo de técnicas de archivo

Conocimientos en alimentacidn de bases de datos

Conocirmenta sobre contabilidad y presupuesto,

Conocimientos en manejo de herramientas ofimaticas.

A, COMPETENCLA COMPORTAMENTALES

=

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados + Aprendizaje continuo
¢ QOrientacion  al wusuario y  al + Trabajo en equipo y colaboracidn
ciudadano ¢ (Creatividad e innovacion
Transparencia o Liderazgo.
Compromiso con la Organizacion s Planeacion.
* Conocimiento del entorno.

¥V,  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional o | Cuatro [04) meses de experiencia relacionada o
tecnologica o terminacidn y aprobacidn del | laboral.
pensum académico de educacion superior |
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PECRLI O A BaamTe e DEL CAMBIO

en formacidn profesional, en una de flas
disciplinas académicas de los siguientes
niclacs basicos de conocimiento:

Derecho
Administracidn
Economia
Ciencias Sociales
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