
■®> ADELI
ACUERDO N° 005 

01 DE JUNIO DE 2021

“FOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTAN LOS MANUALES ESPECIFICOS DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA AGENCIA DE 

DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI - ADELI”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL 
ESTADO DENOMINADA AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI - 
ADELI en uso de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias, en especial 
las conferidas per la Ley 489 de 1998, ley 909 de 2004, Decreto 785 de 2005, 
Decreto 1083 de 2015 y el Acuerdo Municipal No. 007 de 2021 reglamentado por el 
Decreto 361 del 31 de mayo de 2021 y;

CONSIDERANDO

Que el articulo 90 de la Ley 489 de 1998, dispone que corresponde a las Juntas 
Directivas de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado formular la politica 
general, asi como controlar y verificar el funcionamiento general de la organizacion 
de acuerdo con la politica adoptada, entre otras.

Que mediante Acuerdo Municipal 07 de mayo 31 de 2021, el Honorable Concejo 
Municipal de Itagui, creo la Empresa Industrial y Comercial del Estado AGENCIA 
DE DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI - ADELI, estableciendo en dicho 
instrumento sus estatutos, organos de direccion y los demas elementos necesarios 
para su adecuada creacion.

Que la creacion de la Empresa Industrial y Comercial del Estado AGENCIA DE 
DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI por medio del Acuerdo Municipal 07 de mayo 
31 de 2021, dada la normatividad expresa de la Ley 489 de 1998 al Decreto Ley 
410 de 1971, debera entenderse como el acto de ratificacion de la creacion de la 
Empresa Industrial y Comercial del Estado AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL 
DE ITAGUI y en consecuencia deberan darse los efectos descritos en el articulo 
108 del Decreto Ley 410 de 1971 y las demas normas que lo modifiquen, adicionen 
o sustituyan.

Que la simplificacion administrativa facilita que la Agencia sea mas eficiente y 
establezca en un mismo Acuerdo los ultimos aspectos regulados, a fin de contener 
actos completes y se excluyen las que ban sido derogadas expresa o tacitamente
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adelj
Que en acta de Junta directiva N° 05 del 1 de junio de 2021 se adopto la nueva 
estructura organizativa de la empresa y aprobo que en razon de criterios de 
razonabilidad, proporcionalidad y prevalencia del interes general, la supresion de la 
Oficina Jurldica, toda vez que los procesos adelantados por dicha dependencia son 
necesarios y transversales al cumplimiento del objeto social de la entidad y que en 
virtud de que ha aumentado significativamente para la vigencia 2021 la carga laboral 
y se prevee un crecimiento exponencial debe crearse la dependencia de Direccion 
Juridica, llevando consigo la supresion de la Oficina Juridica.

Que mediante acta de Junta directiva N° 05 del 1 de junio de 2021, se aprobo la 
supresion de la Oficina Juridica y la creacion de la Direccion Juridica, a la par que 
se aprueba la supresion del cargo de Jefe de Oficina y la creacion del cargo de 
Director juridico, por lo que se aprueban manuales de funciones, requisites y 
competencias laborales.

Que de acuerdo con lo previsto en el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, las 
modificaciones o reformas administrativas de las entidades publicas, tanto del orden 
nacional como territorial, deben tener como fundamento justificaciones tecnicas, tal 
como se expuso y aprobo en reunion de Junta Directiva segun Acta 005 del 01 de 
junio de 2021.

Que el Acuerdo 07 de mayo 31 de 2021, en su articulo 14, establece que 7a Junta 
Directiva de la Agenda de Desarrollo Local de Itagul, tendra entre otras las 
siguientes funciones:

(...)
e) Determinar a iniciativa del Gerente General, la planta de cargos con las 
respectivas funciones

Que La Junta Directiva de la Empresa Industrial y Comercial del Estado 
Denominada Agenda de Desarrollo Local de Itagui - Adeli, expidio el Acuerdo N° 
002 del 01 de Junio de 2021 “Por medio del cual se ajusta la estructura organizativa 
de la Agenda de Desarrollo Local De Itagui”.

Que La Junta Directiva de la Empresa Industrial y Comercial del Estado 
Denominada Agencia de Desarrollo Local de Itagui - Adeli, expidio el Acuerdo N° 
004 del 01 de Junio de 2021 “Por medio del cual se ajusta la planta de cargos de la 
Agencia de Desarrollo Local De Itagui”.
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•a* ADELI
Que el Artlculo 122 de la Constitucion Polltica consagra que no habra empleo 
publico sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que la Ley 909 de 2004 y el Decreto-Ley 785 de 2005 -normas reglamentadas 
segun el Decreto 1083 de 2015-, establecen que las entidades deben expedir los 
manuales especificos de funciones y requisites que deben incluir: el contenido 
funcional de los empleos, las competencias comunes a los empleados publicos y 
las comportamentales, las competencias funcionales y los requisites de estudio y 
experiencia.

Que el Artlculo 2.2.3.5 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 en 
concordancia con el articulo 23 del Decreto-Ley 785 de 2005, sefiala que para los 
empleos que exijan como requisite el titulo o la aprobacion de estudios en educacion 
superior, en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales se 
deben identificar los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las 
disciplinas academicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion definida en el 
Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior-SNIES-.

Que el Gobierno Nacional expidio el Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el 
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo 
relacionado con las competencias laborales generates para los empleos publicos de 
los distintos niveles jerarquicos.

Que el Articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005 senate que la adopcion, adicion, 
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante acto 
administrative de la autoridad competente, con sujecion a las disposiciones vigentes 
sobre la materia.

Que en merito de lo expuesto

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Ajustese los manuales especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de la Agencia de Desarrollo Local de Itagui - Adeli, los 
cuales deberan ser cumplidos por los empleados publicos con criterios de eficiencia 
y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que le corresponden 
a la Agencia de Desarrollo Local de Itagui “ADELI” de conformidad con la 
constitucion, la Ley y los reglamentos.
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APELI
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Gerente GeneralDenominacion del Empleo

Codigo
Grade
Nivel
Dependencia 
Naturaleza del cargo 
Jefe Inmediato 
Plazas

039
03
Directive
Gerencia
Libre Nombramiento y Remocion 
No aplica
01

II. AREA FUNCIONAL -GERENCIA GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la Agenda de Desarrollo Local de Itagui ADELI, representarla legalmente y gestionar 
sus negocios, conforme a los estatutos y lo que se relacione directamente con su organizacion 
y funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar la representacion judicial y extrajudicial de la empresa y designar mandataries 

cuando las circunstancias lo aconsejen.
2. Dictar los actos y realizar las operaciones indispensables para alcanzar el objeto y cumplir 

las funciones de la empresa.
3. Celebrar los contratos que le sean autorizados expresamente por la Junta Directiva de la 

Agenda.
4. Desarrollar las politicas, planes, decisiones y programas aprobados por la Junta Directiva 

y ejecutar el presupuesto.
5. Presenter a la Junta Directiva un informe anual de actividades, sin perjuicio de los informes 

que le sean solicitados en cada ocasion por parte de la Junta.
6. Presenter para la aprobacion de la Junta Directiva los estados financieros de fin de ejercicio.
7. Presentar oportunamente a la Junta Directiva los proyectos de presupuesto.
8. Ordenar los gastos de la Empresa.
9. Fijar, de acuerdo con las politicas generates adoptadas por la Junta Directiva, las 

compensaciones y asignaciones salariales para los diferentes empleos.
10. Dirigir las relaciones laborales de la Empresa.
11. Expedir los actos administrativos que contengan el estudio, liquidacion y reconocimiento de 

prestaciones economicas y conceder los recursos que se interpongan contra los mismos.
12. Proveer los cargos creados por la Junta Directiva y remover a los funcionarios respectivos.
13. Convocar a reunion a la Junta Directiva.
14. Ejercer la Secretaria General de la Junta Directiva.
15. Rendir informes por las entidades de inspeccion, control y vigilancia.
16. Nombrar, posesionar y remover a los servidores publicos y suscribir y dar por terminados 

de acuerdo con las normas vigentes los contratos de trabajo.
17. Delegar la atencion y decision de los asuntos que le haya confiado la ley y actos 

organicos respectivos, en los empleados publicos del nivei directive y asesor de la 
empresa, asi como de los trabajadores oficiales a que haya lugar, con el proposito de dar
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ADELI
desarrollo a los principios de la funcion administrativa enunciados en el artlculo 209 de 
la Constitucion Polltica y en la Ley 489 de 1998.

18. Cumplir y hacer cumplir los presentes estatutos de la empresa y las normas vigentes 
relativas a la seguridad social.

19. Establecer, organizar, desarrollar y liderar el sistema de control interne de la empresa.
20. En su calidad de nominador conocera en segunda instancia de los procesos disciplinarios 

adelantados contra los servidores publicos.
21. Ademas de las que le senalen la ley y los estatutos, el Gerente General ejercera todas 

aquellas atribuciones que se relacionen con la organizacion y funcionamiento de la 
Empresa que no se hallen expresamente atribuidas a otro organo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
• Legislacion y normatividad vigente.
• Metodologia para la formulacion estructura y evaluaciones de proyectos, gestion publica
• Tecnicas y herramientas de planeacion, administrativa y evaluacion de la gestion.
• Programas para el procesamiento de texto hojas de calculo, presentacion e internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continue 
Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacion. 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

■ Vision estrategica
■ Liderazgo efectivo
■ Planeacion
■ Toma de decisiones.
■ Gestion del desarrollo de las

personas.
■ Pensamiento sistemico.
■ Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional del nucleo basico de 
conocimiento en: Educacion, Ciencia Politica, 
Relaciones Internacionales, Comunicacion 
Social, Periodismo y Afines, Derecho y Afines, 
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, 
Administracion, Contaduria Publica, Economia, 
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y 
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de 
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria 
Electrica y Afines, Ingenieria Electronica, 
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria 
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, 
Ingenieria Ambiental.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia 
profesional.

n
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£SSADELI
Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
por la Ley.

VIII. EQUIVALENCIAS
Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas normas 
que le modifiquen.______________________________________________________________

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo
Codigo
Grade
Nivel
Dependencia 
Naturaleza del cargo 
Jefe Inmediato 
Plazas

Asesor
105
03
Asesor
Gerencia General
Libre Nombramiento y Remocion
Gerente General
01

II. AREA FUNCIONAL -GERENCIA GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir, recomendar, interpretar, y brindar soporte a la Gerencia General en los asuntos 
que le sean asignados, para garantizar una gestion eficiente, eficaz y transparente dando 
cumplimiento a la normativa vigente, asegurando el mejoramiento continue en la prestacion del 
servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar, evaluar y actualizar conceptos sobre asuntos que le sean solicitados, en 

coordinacion con las dependencias responsables del tema.
2. Absolver consultas, prestar asistencia tecnica, emitir conceptos y aportar elementos de 

juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de 
los programas propios de la Agencia.

3. Brindar asesoria a las dependencias de la entidad en el mejoramiento de sus procesos 
para el logro de sus objetivos y en la aplicacion de las normas legales vigentes.

4. Asesorar y aconsejar a la Gerencia General en la formulacion, coordinacion y ejecucion de 
las politicas, planes estrategicos y operatives de la Agencia.

5. Asesorar y acompanar a la Gerencia y demas dependencias en los lineamientos para la 
asesoria y asistencia tecnica, en el marco de las disposiciones legales, frente a las 
solicitudes presentadas, analizando negocios y convenios para la empresa.

6. Asesorar y acompanar a la Gerencia General y la Direccion Operative y de Proyectos en la 
estructura de nuevos negocios bajo criterios de sostenibilidad financiera para la empresa, 
permitiendo generar una oferta que se ajuste a la realidad del mercado.

7. Asesorar y participar en la formulacion y estructura de proyectos.
8. Acompanar en la formulacion y coordinacion de politicas para propiciar la realizacion de

convenios con organizaciones publico - privadas________________________________
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'S' ADELI
9. Asesorar en el desarrollo de acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas 

propuestas en la dependencia, aplicando los conocimientos propios de su disciplina 
profesional, con el fin de contribuir en la formacion, ejecucion, y control de los planes, 
programas y proyectos del Centro de Empleo.

10. Asistir y participar en reuniones cuando sea convocado.
11. Acompanar el seguimiento de planes de mejoramiento al equipo del centre de Empleo
12. Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia tecnica, administrativa y financiera de 

los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a 
la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

13. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las 
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

14. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion del 
desempeno laboral de los servidores a cargo.

15. Establecer los mecanismos para el diseno e implementacion de la autoevaluacion de los 
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

16. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando 
su cuidado y buen use de los mismos.

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de 
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
• Legislacion y normatividad vigente relacionada con el Servicio Publico de Empleo y con 

los beneficios tributaries para la empleabilidad.
• contexto socioeconomico de la region y su perspectiva en materia de empleo.
• Normative o legislacion en beneficios tributaries aplicables a la generacion de empleo.
• Elaboracion de proyectos para minimizacion de brechas en empleo a poblaciones 

vulnerables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
Aprendizaje Continue 
Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacion. 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 
Comunicacion de impacto

■ Vision estrategica
■ Liderazgo efectivo
■ Planeacion
■ Toma de decisiones.
■ Gestion del desarrollo de las 

personas.
* Pensamiento sistemico.
* Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional del nucleo basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia 
conocimiento en: Educacion, Ciencia Politica, profesipnal.________________________
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ADELS
Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, 
Periodismo y Afines, Derecho y Afines, Psicologia, 
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion 
de Empresas, Contaduria Publica, Economia, 
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa o 
Afines, Ingenieria Civil o Afines, Ingenieria de 
Sistemas, Telematica o Afines, Ingenieria Electrica 

Ingenieria
Telecomunicaciones o Afines, Ingenieria Industrial 
o Afines, Ingenieria Mecanica o Afines, Ingenieria 
Ambiental.

Afines Electronicao

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 
la Ley.

VIII. EQUIVALENCIAS
Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas normas que 
le modifiquen._________________________________________________________________

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo
Codigo
Grade
Nivel
Dependencia 
Naturaleza del cargo 
Jefe Inmediato 
Plazas

Director Operative 
009
02
Directive
Direccion Operativa y de Proyectos 
Libre Nombramiento y Remocion 
Gerente General
01

II. AREA FUNCIONAL -DIRECCION OPERATIVA Y DE PROYECTOS
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Tiene como objetivo responder por la formulacion de propuestas, proyectos, negocios y servicios 
que promuevan el objeto social y misional de la empresa, asi como la ejecucion, operatividad, 
supervision y seguimiento de los mismos, buscando el posicionamiento y fortalecimiento de la 
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular y estructurar propuestas sobre las lineas de negocio acordes al objeto social y 

misional de la empresa.
2. Establecer y coordinar lineamientos, formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos, 

negocios y servicios ofrecidos por la entidad.
3. Acompanar, coordinar y velar por la debida ejecucion de los proyectos tendientes al

desarrollo optimo de las lineas de negocio de la empresa.___________________________
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4. Establecer acercamientos en los sectores publico y privado que permitan a la empresa 

ofrecer su portafolio de servicios.

5. Ejecutar y liderar las estrategias de mercadeo y publicidad a implementar en los negocios y 
servicios ofertados.

6. Asistir y participar en representacion de la entidad, en reuniones, juntas o comites cuando 
sea convocado o delegado.

7. Promover mediante la formulacion de planes, programas y proyectos; estrategias para la 
ejecucion del proceso de desarrollo economico de conformidad con el objeto social de la 
entidad.

8. Responder por la aplicacion de los metodos y procedimientos del sistema de Control Interno 
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este.

9. Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Gerente, los entes 
de control y dependencias al interior de la Agenda Local de Desarrollo o autoridades 
competentes.

10. Participar en el proceso del sistema de Gestion de Calidad, para que funcione de acuerdo 
con lo establecido en el area de desempeno.

11. Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia tecnica, administrativa y financiera de 
los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a 
la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

12. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, La Ley, los Decretos, las 
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

13. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion del 
desempeno laboral de los servidores a cargo.

14. Establecer los mecanismos para el diseno e implementacion de la autoevaluacion de los 
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

15. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su 
cuidado y buen uso de estos.

16. Coordinar y ejecutar las actividades logisticas en funcion del desarrollo del objeto social de 
la empresa.

17. Realizar actualizaciones permanentes en las normas y procedimientos aplicables a la 
gestion de la entidad.

18. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la 
dependencia o que le sean asignadas por ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Legislacion y normatividad vigente.
Metodologla para la formulacion estructura y evaluaciones de proyectos, gestion publica 
Tecnicas y herramientas de planeacion, administrativa y evaluacion de la gestion. 
Programas para el procesamiento de texto hojas de calculo, presentacion e internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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£^ADELi
COMPORTAMENTALESCOMUNES

■ Aprendizaje Continuo
■ Orientacion a resultados
■ Orientacion al usuario y al 

ciudadano.

Vision estrategica 
Liderazgo efectivo 
Planeacion 
Toma de decisiones.
Gestion del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistemico.
Resolucion de conflictos

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.Titulo profesional del nucleo basico de 
conocimiento en: Educacion, Ciencia 
Politica, Relaciones Internacionales, 
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, 
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, 
Trabajo Social y Afines, Administracion, 
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura 
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, 
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de 
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria 
Electrica y Afines, Ingenieria Electronica, 
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria 
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y 
Afines, Ingenieria Ambiental.

Tarjeta profesional en los 
reglamentados por la Ley._______

casos

VIII. EQUIVALENCES
Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas normas que 
le modifiquen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCES LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo
Codigo
Grade
Nivel
Dependencia 
Naturaleza del cargo 
Jefe Inmediato 
Plazas

Director Administrative y Financiero
009
02
Directive
Direccion Administrativa y Financiera 
Libre Nombramiento y Remocion 
Gerente General
01

II. AREA FUNCIONAL -GERENCE GENERAL
ADI:LI Empiesa Industrial ydomercial del Estado 
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III. PROPOSITO PRINCIPAL

Tiene como proposito responder, dirigir, formular asesorar, acompanar y/o ejecutar los planes, 
programas y proyectos relacionados con las actividades propias del manejo de la informacion, 
talento humano y seguridad y salud en el trabajo, recurso fisico, presupuesto, tesoreria, area 
contable y financiera de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Area Presupuestal y Contable:

1. Preparar los informes y cumplir con las obligaciones requeridas por los diferentes entes de 
control y vigilancia, con el fin de dar cumplimiento a la ley, de acuerdo a las funciones del 
area.

2. Realizar y coordinar un adecuado registro contable y presupuestal de la informacion 
relacionada con los ingresos y pagos, a fin de que sea acorde a la normatividad vigente.

3. Asesorar a la Gerencia en la formulacion, coordinacion, ejecucion y control de las politicas y 
planes generales de la empresa, en el pago, recaudo e inversiones de los recursos.

4. Expedir y controlar las disponibilidades, compromises y obligaciones presupuestales.
5. Liderar e implementar procedimientos contables acorde con la normatividad y modernos 

sistemas de informacion financiera.
6. Elaborar juntamente con la Gerencia el presupuesto de la empresa.
7. Velar por el cumplimiento de la elaboracion de los estados contables.
8. Analizar la politica fiscal y sus implicaciones contables y financieras.
9. Velar porque la entidad se ajuste y aplique las politicas y normas tributarias vigentes.
10. Velar por el cumplimiento de las obligaciones fiscales y la preparacion de las declaraciones 

de impuestos.
11. Implementar y desarrollar la evaluacion de los aspectos cualitativos que forman parte de la 

auditoria de estados financieros y del sistema de control interno contable de la Entidad.
12. Utilizar sistemas electronicos para la preparacion, analisis y procesamiento de la informacion.
13. Programar y coordinar las actividades presupuestales, financieras y contables de la entidad.

14. Participar y acompanar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del 
area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Tesoreria:

15. Certificar las apropiaciones de caja y bancos de cada vigencia y realizar la conciliacion diaria 
de los registros de estos.

16. Custodiar y controlar los fondos, titulos o valores de propiedad de la empresa o de terceros 
que sean depositados a su cargo.

17. Dirigir la apertura y administracion de las cuentas bancarias en las cuales la tesoreria deba
manejar los recursos que forman parte del Presupuesto Anual de la empresa de conformidad 
con las normas vigentes._____________________________________________
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18. Liderar la produccion periodica de la informacion requerida por el sistema de informacion de 
la empresa, desarrollar e implementar los enlaces contables y los programas del “SIF” que 
soportan las transacciones financieras de la tesoreria, con el fin de que correspondan a lo 
establecido por la empresa.

19. Dirigir, controlar y programar todos los pagos de las obligaciones asumidas por la empresa, 
previo cumplimiento de los requisites legales.

20. Establecer los mecanismos de control en los procesos de tesoreria como parte de la politica 
de calidad y del sistema de control interne de la empresa, que permita disminuir los riesgos y 
mejorar su gestion.

21. Expedir cheques y autorizaciones de giro para atender oportunamente el pago de las 
obligaciones a cargo del tesoro, de acuerdo con los controles que se establezcan 
internamente.

22. Verificar las operaciones sujetas a descuentos y contribuciones de ley del orden municipal, 
departamental y nacional, corroborar los conceptos, las bases y las tarifas aplicadas.

23. Coordinar los programas y proyectos dirigidos a la optimizacion de los procedimientos 
existentes con el fin de gestionar el pago de las obligaciones a cargo de la empresa.

24. Gestionar con las diferentes entidades publicas y privadas el traslado oportuno de los 
recursos que por norma hacen parte de las rentas de la empresa.

25. Dirigir el proceso de registro y legalizacion de ingresos, el control de las operaciones con o 
sin situacion de fondos, para atender con oportunidad los pagos, el adecuado manejo y 
administracion de los excedentes de liquidez.

26. Acompahar a la Gerencia en la obtencion de creditos de tesoreria y llevar a cabo la 
celebracion de estos conforme a los procedimientos vigentes.

27. Disehar y actualizar el Plan Anualizado de Caja (PAG), de ingresos y de gastos.

Talento humano

28. Gestionar la administracion del recurso humano, en aspectos como planes de recursos 
humanos, nomina, programas de bienestar, procesos de vinculacion, induccion y reinduccion, 
permisos de trabajo, incapacidades, ausentismo, capacitacion, salud ocupacional y seguridad 
y salud en el trabajo, vacaciones, licencias, reconocimientos, temas disciplinarios y retiros de 
personal, entre otros.

29. Mantener actualizado el archivo de hojas de vida del personal.
30. Realizar el seguimiento y evaluacion del desempeho laboral de los servidores a cargo.

Gestion de Informacion y de recursos fisicos:

31. Elaborar el manual de normas y procedimientos administrativos y de control en la 
dependencia, de conformidad con la normatividad vigente.

32. Establecer los mecanismos para el diseho e implementacion de la autoevaluacion de los 
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

33. Gestion dela informacion, archivo y recurso fisico (inventario) con el que cuenta la empresa.
ADELI • Empresa Industrial y Comercial del Estado 

t.arrera si N-' Si • SS. Edificio Concejo Municipal de Itagui. Pi so 9
Municipio de Itagtii 

Correo. contactenos@adeli.gov.co 
Telefono. 373 76 76 Ext. 1472

Nit. 900590434 ■ 8
O O © www.adeli.gov.coPagina 12 de 21

mailto:contactenos@adeli.gov.co
http://www.adeli.gov.co


'S' ADELI
Generales:

34. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, juntas o comites de caracter 
oficial, cuando sea convocado o delegado.

35. Preparar y rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el a Gerente, 
Junta Directiva, los entes de control o autoridades competente.

36. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de acuerdo 
con lo establecido en el area de desempeno.

37. Cumplir las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las 
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de funciones y Reglamento Interne de Trabajo.

38. Realizar actualizaciones permanentes en las normas y procedimientos aplicables a la gestion 
de la entidad.

39. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la 
dependencia o que le sean asignadas por ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
• Legislacion y normatividad vigente.
• Metodologia para la formulacion estructura y evaluaciones de proyectos, gestion publica
• Tecnicas y herramientas de planeacion, administrativa y evaluacion de la gestion.
• Programas para el procesamiento de texto hojas de calculo, presentacion e internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continue 
Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacion. 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

■ Vision estrategica
■ Liderazgo efectivo
■ Planeacion
■ Toma de decisiones.
■ Gestion del desarrollo de las

personas.
■ Pensamiento sistemico.
■ Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional del nucleo basico de 
conocimiento en: Educacion, Ciencia Politica, 
Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, 
Periodismo y Afines, Derecho y Afines, Psicologia, 
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, 
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y 
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, 
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional.
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Telematica y Afines, Ingenieria Electrica y Afines, 
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y 
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria 
Mecanica y Afines, Ingenieria Ambiental.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados per 
la Ley.

VIII. EQUIVALENCIAS
Aplican las equivalencias establecidas per el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas normas que 
le modifiquen.___________________________________________________________________

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: 
Codigo:
Grade:
Nivel:
Dependencia:
Naturaleza:
Cargo del Jefe Inmediato: 
Plazas

Director Juridico 
009
02
Directive
Direccion Juridica
Libre Nombramiento y Remocion
Gerente General
01

II. AREA FUNCION AL - GERENCIA GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Tiene come proposito principal la de responder, asesorar, proyectar, revisar y evaluar la legalidad 
pertinencia, coherencia y conveniencia de toda actuacion contractual y juridica de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Direccionar las politicas y criterios en materia juridica, desarrollando y adoptando 

metodologias que permitan la interpretacion sistematica de las normas y la unificacion de criterios 
en la toma de decisiones en la entidad.

Garantizar el principio de legalidad de las actuaciones de la entidad.
Garantizar el tramite de procesos judiciales y extrajudiciales de la Agencia de Desarrollo 

Local de Itagui - ADELI.
Garantizar la aplicacion de las normas legales, jurisprudenciales, doctrina y conceptos 

relacionados con la actividad de la Agencia de Desarrollo Local de Itagui - ADELI.
Disenar las politicas tendientes al fortalecimiento juridico de las dependencias de la 

Agencia de Desarrollo Local de Itagui - ADELI.
Asesorar, revisar y evaluar la legalidad, pertinencia, coherencia y conveniencia de los 

proyectos de actos administrativos de la entidad o lo que se deban sancionar o suscribir.
Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de Acuerdos, Resoluciones, Convenio, 

Contratos y demas actuaciones administrativas que deba suscribir o proponer la Agencia de 
Desarrollo Local de Itagui - ADELI._________________________________________________

1.

2.
3.

4.

5.

6.

7.
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Unificar criterios juridicos que permitan la toma correcta de decisiones en todos los niveles 

jerarquicos de la entidad.
Representar judicial y extrajudicialmente a la Agencia de Desarrollo Local de Itagui - 

ADELI en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra que esta deba promover, 
mediante poder otorgado por el Gerente y supervisar el tramite de estos.

Identificar en las demandas en contra de la Entidad las causas generales que originan 
desviaciones en los objetivos o que afecten de cualquier manera los intereses de la Entidad.

Elaborar y revisar los diferentes documentos, actos e informes, en los procesos 
contractuales que se requieran.

Asesorar y acompanar a la alta direccion en la aplicacion de la normatividad 
correspondiente a la contratacion y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones.

Asesorar y acompanar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de 
las politicas y planes estrategicos y operatives en la entidad para el proceso contractual.

Asesorar y prestar asistencia tecnica en la aplicacion de normas y politicas en materia de 
contratacion administrativa en todas las etapas del proceso.

Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, juntas o 
comites de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Preparar y presenter los informes sobre actividades contractuales desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas.

Revisar, analizar y realizar los ajustes pertinentes a los terminos de referenda con base 
en las observaciones emitidas por los contratistas, si a ello hubiere lugar, en coordinacion con la 
interventoria del contrato.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asesorar, proyectar y acompanar los actos administrativos que se emitan dentro de los 
procesos contractuales tales como resoluciones de apertura, adjudicaciones, revocatorias, 
declaratoria desierto, minutas de contratos, aceptacion de polizas, declaracion de caducidad, 
terminacion unilateral, imposicion de multas, adiciones, modificaciones, actas de suspension, de 
reanudacion, liquidacion y demas actuaciones.

Realizar actualizaciones permanentes en las normas y procedimientos aplicables a la 
gestion de la entidad.

Presidir las audiencias que se presenten en desarrollo de los procesos contractuales. 
Realizar las adjudicaciones de la interventoria y/o supervision de los contratos o convenios 

que celebre la entidad, llevando un registro de estos.
Establecer los mecanismos para el diseno e implementacion de la autoevaluacion de los 

planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento
Custodiar la documentacion que hace parte integral de los contratos suscritos por la

18.

19.

20.
21.

22.

23.
entidad

Preparar y rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Gerente, 
Junta Directiva, los entes de control y autoridades competentes.

Participar en el proceso del Sistema de gestion de la Calidad, para que funcione de 
acuerdo con lo establecido en el area de desempeno.

Cumplir las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley los Decretos, las 
ordenanzas, Acuerdos, Manuales de funciones y Reglamento Interno de Trabajo____________

24.

25.

26.
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Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de 

la dependencia o que le sean asignadas per ley o autoridad competente.
27.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
• Legislacion y normativa vigente
• Metodologia para la formulacion estructura y evaluacion de proyectos, gestion publica
• Tecnicas y herramientas de planeacion, administrativas y evaluacion de la gestion.
• Programas para el procesamiento de texto hojas de calculo, presentacion e internet.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continue 
Orientacion a resultados

Vision estrategica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistemico
Resolucion de conflictos

Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromise con la organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 
Comunicacion de impacto

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo profesional del nucleo basico de 
conocimiento en Derecho y Afines, con 
Especializacion en Contratacion Estatal. 
Tarjeta
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional.

profesional los casosen

VIII. EQUIVALENCES
Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas normas que 
le modifiquen.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del Empleo
Codigo
Grade
Nivel
Dependencia 
Naturaleza del cargo 
Jefe Inmediato 
Plazas

Jefe de Oficina 
006
01
Directivo
Oficina de Planeacion
Libre Nombramiento y Remocion
Gerente General
01

II. AREA FUNCIONAL -GERENCIA GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Tiene como proposito principal, responder por la coordinacion, formulacion y seguimiento 
de los diferentes planes, politicas y programas de la entidad, asi como la implementacion 
y ejecucion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG y sus politicas en 
articulacion con las diferentes areas. Igualmente coordinar y documentar en los procesos 
estrategicos, misionales y de apoyo adoptados por la Agencia de Desarrollo Local de 
Itagui - ADELI, con el fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados 
comunes e inherentes a la mision institucional, en aras de garantizar la debida prestacion 
del servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar y documentar los diferentes procesos y procedimientos de la entidad, asi

como formatos y registros.
2. Apoyar y verificar los requerimientos de informacion de los diferentes entes de control.
3. Realizar seguimiento, verificacion, control y acciones de mejoramiento para los

indicadores de los diferentes Planes de la Agencia de Desarrollo Local de Itagui - 
ADELI.

4. Realizar en articulacion con la Gerencia y con las demas dependencias, la formulacion
de politicas, Planes, proyectos y programas para el cumplimiento de las funciones de 
la Agencia de Desarrollo Local de Itagui.

5. Preparar, Implementar, verificar, evaluar y actualizar los programas, proyectos y lineas
estrategicas en coordinacion con las dependencias responsables de la agencia de 
Desarrollo Local de Itagui - ADELI.

6. Preparar y rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por la
Gerencia, los entes de control o autoridades competentes.

7. Contribuir a la definicion de politicas, guias de accion, y procedimientos para la
ejecucion de los procesos.

8. Proponer y proyectar la adopcion de normas para la proteccion y utilizacion
racional de los recursos y metodos de evaluacion de gestion.
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9. Desarrollar medidas de simplificacion y actualizacion de normas y

procedimientos.
10. Realizar y eestablecer acciones de mejoramiento que permitan una adecuada toma 

de decisiones en pro del mejoramiento de la gestion institucional.
11. Famular e implementar acciones y recomendaciones que le permitan a la 

entidad el logro de los objetivos y un mejoramiento continue.
12. Proponer e implementar herramientas e instrumentos orientados a sensibilizar e 

interiorizar el ejercicio del autocontrol y autoevaluacion, como un habito de 
mejoramiento organizacional y personal.

13. Coordinar, formular, proyectar y hacer seguimiento a los planes politicas, programas, 
guias y reglamentos para el mejoramiento de los Sistemas de Gestion 
implementados en la entidad.

14. Velar por la implementacion y ejecucion del Modelo Integrado de Planeacion y 
Gestion- MIPG y sus politicas en articulacion con las diferentes areas.

15. Organizar, mantener y dar aplicacion a la normatividad expedida por el gobierno 
nacional que regulen al Sistema de Gestion de Calidad.

16. Coordinar y dirigir el establecimiento, la implementacion y el mantenimiento de los 
procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad.

17. Difundir la Politica de Calidad.
18. Dirigir la realizacion de los procesos de Calidad de la entidad y sus modificaciones.
19. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la 

organizacion, esten adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

20. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas de la organizacion y realizar los ajustes necesarios.

21. Servir de apoyo a las diferentes areas en el proceso de toma de decisiones, a fin que 
se obtengan los resultados esperados.

22. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, 
programas y proyectos en los que intervienen en razon del cargo.

23. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para 
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

24. Responder por la aplicacion de los metodos y procedimientos del sistema de Control 
Interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

25. Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Gerente, los 
entes de control y dependencias al interior de la Agenda Local de Desarrollo o 
autoridades competentes.
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26. Dirigir y participar en el proceso del sistema de Gestion de Calidad, para que funcione 

de acuerdo con lo establecido en el area de desempeno.
Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos juntas o 
comites de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia tecnica, administrativa y 
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las 
funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes. 
Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, La Ley, los 
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interne de 
Trabajo,
Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y 
evaluacion del desempeno laboral de los servidores a cargo.
Establecer los mecanismos para el diseno e implementacion de la autoevaluacion de 
los planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.
Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, 
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los 
procesos de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad 
competente.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
• Legislacion y normatividad vigente.
• Metodologia para la formulacion estructura y evaluaciones de proyectos, gestion 

publica
• Tecnicas y herramientas de planeacion, administrativa y evaluacion de la gestion.
• Programas para el procesamiento de texto hojas de calculo, presentacion e 

internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
■ Aprendizaje Continue
■ Orientacion a resultados
■ Orientacion al usuario y al 

ciudadano.
■ Compromiso con la organizacion.
■ Trabajo en equipo
■ Adaptacion al cambio

Confiabilidad Tecnica. 
Creatividad e innovacion. 
Iniciativa.
Construccion de relaciones. 
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional del nucleo basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia 
conocimiento en: Agronomia, Medicina profesional._____
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Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas 
Visuales y afines, Artes Representativas, 
Diseno, Musica, Otros programas asociados 
a Bellas Artes, Publicidad y Afines, 
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, 
Medicina, Nutricion y Dietetica, Odontologia, 
Optometria, Otros programas de ciencias de 
la salud, Salud Publica, Terapias, 
Antropologia, Bibliotecologia, Otros de 
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia 
Politica, Relaciones Internacionales, 
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, 
Deporte, Educacion Fisica y Recreacion, 
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y 
Afines, Geografia, Historia, Lenguas 
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, 
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y 
Afines, Administracion, Contaduria Publica, 
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria 
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, 
Forestal y Afines, Ingenieria agroindustrial, 
alimentos y afines, Agronomica, Pecuaria y 
afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de 
Minas, Metalurgica y afines, Ingenieria de 
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria 
Electrica y Afines, Ingenieria Electronica, 
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria 
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y 
Afines, Ingenieria Quimica y afines, Otras 
ingenierias, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y 
Afines, Biologia, Microbiologia y afines, 
Fisica, Geologia, Otros programas de 
ciencias naturales, Matematicas, Estadistica 
y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. EQUIVALENCIAS
Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas 
normas que le modifiquen.__________________________________________________
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ARTICULO SEGUNDO. PUBLICACION: El presente Acuerdo debera ser publicado 
en la pagina Web de la Empresa Industrial y Comercial del Estado ADELI.

ARTICULO TERCERO. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. El presente Acuerdo rige 
a partir de su expedicion y deroga las normas que le sean contrarias.

Dado en la ciudad de Itagul el primero (1 °) de junio de 2021.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Itagui el primero (1 °) de junio de 2021.
<

Of

JORGE ELICERVECHEVERRI JARAR/IILLO JOHNATAN £ERNA CARMONA
Secretario PrivadX / Delegado Gerente ADELI 

Secretario de la Junta

»
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