ACUERDO N° 003
(Enero 09 de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA AGENCIA DE
DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI- ADELI”

La Junta Directiva de la Agencia de Desarrollo Local de Itagii “ADELI”, en uso de sus faculta!des
constitucionales y legales y en especial las que le confiere el articulo 90 de la Ley 489 del 29 de
diciembre de 1998 y el numeral 2 del articulo 9 y articulo 13 del Decreto Municipal 1309 de 2012, el
Decreto Municipal 345 del 7 de abril de 2017, Acuerdo 005 de 2017 vy,

CONSIDERANDO

a) Que la Constitucién Politica consagra en su artlculo 122 que “No habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento... ,

2 f 2

b) Que el Decreto 1083 de 2015 establecio6 las funmones y requisitos generaies para los difereptes
empleos publicos de fos organlsmos y entidades del orden Nacional. i%; =

i
c) Que el articulo 2221 1 del Decreto 1083 de 2015 determmé que Ia descnpcrén de| las

funciones y requisitos generales que se establecen en el decreto, regiran para los emp{eos
ptblicos pertenecientes a los Ministerios, Departamentos Administrativos, Superintendengias,
establecimientos publicos, Unidades Administrativas Especiales, Corporaciones Auténofnas
Regionales y de Desarrollo Sostenible, Entes Universitarios Auténomos, Empresas Sociales del
Estado, Empresas Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economia Mixta
sometidas al régimen de dichas empresas, del Orden Nacional y puntualizé que las misinas
seran aplicables, igualmente, a las entidades que teniendo sistemas especiales| de
nomenclatura y clasificacién de empleos, se rigen por las disposiciones contenidas en la ley|909

de 2004, asi como para aquellas que estan sometidas a un sistema especifico de carrera.

d) Que seglin el Acuerdo 005 de 2017 por el cual se Reforman los Estatutos de ADELI correspdnde
a la Junta Directiva adoptar la estructura organizativa de ia empresa y la planta de cargos.

e) Que la Ley 1006 de 2006, que reglamenta la profesién de administrador publico, sefalajque
para el ejercicio de empleos de caracter administrativo en las entidades del Estado en cualthlera
de los niveles territoriales, se incluira la profesion de Administrador Publico en los manuales de
funciones de dichas entidades como una de las profesiones requeridas para el ejercidd del
cargo.

f) Que conforme al Decreto Nacional 815 de 2018, se deben actualizar todos los manuales de
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g) Que de acuerdo con lo previsto en el Decreto 1083 de 2015, las modificaciones a los manuales
de funciones deben tener como fundamento necesidades del servicio y justificaciones técnicas
y en este caso se debe a un mandato legal.

h) Que en virtud del Acuerdo 001 y 002 del 09 de enero de 2020, por medio del cual se ajusta la
Estructura Administrativa y la planta de cargos de la Agencia de Desarrollo Local de Itagiii -
ADELI se hace necesario realizar también algunos ajustes a los Manuales de Funciones
conforme a la nueva estructura y planta de cargos adoptada por la entidad.

En mérito de lo expuesto, la Junta Diréctiva de la Agencia de Desarrollo Local de Itagii - ADELI

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. ACTUALICESE. El Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Agencia de Desarrollo Local de Itagli "ADELI" que se anexa al presente acuerdo y
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios 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 ltagli "ADELI"de conformidad con la Constitucion, la Ley y los reglamentos.

ARTICULO SEGUNDO. Adéptese las equivalencias del Decreto 785 de 2005, para los niveles Directivo
y Asesor.

ARTICULO TERCERO. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales seran las siguientes, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 815 de
2018:

Competencia Definicion de la, Conductas asociadas
"I ' competencia |- ' 't o ' :
Identificar, incorporar * Mantiene sus competencias actualizadas en
y aplicar nuevos| . funcién de los cambios que exige la
conocimientos sobre administracion publica en la prestacién de un
regulaciones 6ptimo servicio
vigentes, tecnologias * Gestiona sus propias fuentes de informacion
Aprendizaje | disponibles, métodos confiable yfo participa de espacios
continuo y programas de informativos y de capacitacion
trabajo, para * Comparte sus saberes y habilidades con sus
mantener actualizada compaieros de trabajo, y aprende de sus
la efectividad de sus colegas habilidades diferenciales, que le
practicas laborales y permiten nivelar sus conocimientos en fiujos
su visién del contexto informales de interaprendizaje.
Ori . Realizar las funciones * Asume la responsabilidad por sus resultados
rientacion a . . e
y cumplir los * Trabaja con base en objetivos claramente
COMpromisos establecidos y realistas
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

organizacionales con
eficacia, calidad vy
oportunidad

Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados

Se fija metas y obtiene los
institucionales esperados
Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

Evalla de forma regular el
consecucion de los objetivos

resultados

grado de

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y

acciones a fa
satisfaccion de las
necesidades e

intereses de  los
usuarios (internos vy
externos) y de | los
ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad

Valora y atiende las necesidades y peticiones
de los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna :

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

» Establece mecanismos para conocer las

necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la visibn de servicio a
corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y
no discriminacién y genera espacios Y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con veracidad
al usuario o ciudadano
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

* Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacién y respeta sus normas
= Antepone las necesidades de la organizacion

Alinear el propio a sus propias necesidades
Compromiso | comportamiento a las = Apoya a la organizaciébn en situaciones
con la necesidades, dificiles
organizaciéon | prioridades y metas * Demuestra sentido de pertenencia en todas
organizacionales sus actuaciones

= Toma la iniciativa de colaborar con sus
comparieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

s Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo

* Respeta la diversidad de criterios y opiniones
de los miembros dei equipo

* Asume su responsabilidad como miembro de
un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir

Trabajar con otros de con el compromiso y la motivacién de sus
forma integrada vy miembros
Trabajoen | arménica para la * Planifica las propias acciones teniendo en
equipo consecucion de cuenta su repercusion en la consecucién de
metas institucionales los objetivos grupales
comunes = Establece una comunicacién directa con los

miembros del equipo que permite compartir
informacién e ideas en condiciones de respeto
y cordialidad

* Integra a los nuevos miembros y facilita su

. proceso de reconocimiento y apropiacion de
las actividades a cargo del equipo

* Acepta y se adapta facilmente a las nuevas

ituacion
Enfrentar con Situaciones . -
flexibilidad las * Responde al cambio con flexibilidad
.. . . s A i isi
Adaptacién al | situaciones  nuevas cgc? y:r: alcé:]ti\?;rtn(;i?ezz {;uﬁaﬁen?\:zltsalgigisdg
cambio asumiendo un manejo P P

nuevos objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos

* Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones

positivo y constructivo
de los cambios

ARTICULO CUARTO. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para
desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
co ias laborales, seran las siguientes:

m
£

B
o
o
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Vision
estratégica

Anticipar oportunidades
y riesgos en el mediano
y largo plazo para el
area a cargo, la
organizacién y  su
entorno, de modo tal que
la estrategia directiva
identifique la alternativa
mas adecuada frente a
cada situacion presente
o] eventual,
comunicando al equipo
la légica de las
decisiones directivas
que  contribuyan  al
beneficio de la entidad y
del pais

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen valor
Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la
planeacién anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro de los
objetivos

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias

Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
supertores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando
la motivacién y compromiso de los equipos
de trabajo

S:J;?::: do eqmpo;sa; intereses de Iqs miembrgs del equipo
. aplicacion del talento » Crea compfomlsoymgwhzaalos miembros
Liderazgo disponible y creando un de su equipo a gestionar, aceptar retos,
efectivo entF:)rno positivo y de desafios y directrices, superando intereses
compromiso para el pe.rsonales para alcan.zar las metas ‘
logro de los resultados » Brinda apoyo y motlya a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas vy
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral
o Propicia, favorece y acompafa las
TN condiciones para generar_ y mantener un

Traduce la visién y logra que cada miembro
del equipo se comprometa y aporte, en un

entorno participativo y de toma de
decisiones
Forma' + equipos | yl; les . delega

responsabilidades y tareas en funcién de
las competencias, el potencial y los
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sgoemzia de Drsaarollo Local de hagai

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

clima laboral positivo en un entorno de
inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entorno de respeto

Planeacién

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

identificando las
acciones, los
responsables, los plazos
y los recursos
requeridos para
alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accién necesarios

para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en  cuenta
actividades, responsables, plazos vy

recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio

Hace seguimiento a la planeacién
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso

Orienta la planeacion institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de fos usuarios
y ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo

Toma de
decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para
solucionar un problema
o atender una situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decisién

. Toma en cuenta la opinion técnica de los

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad

miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una
decision y desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectua los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o  atender  situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma
pertinente
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Gestion del
desarrollo de
las personas

Forjar un clima laboral
en el que los intereses
de los equipos y de las
personas se armonicen
con los objetivos vy

resultados de la
organizacion,

generando
oportunidades de

aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos

para reforzar el ailto |

rendimiento

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalia y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias, hallazgos
y procblemas

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotacion
de puestos y de tareas

Asume wuna funcién orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas y
desempefios

Empodera a los miembros del equipo

- dandoles autonomia y poder de decision,

preservando la equidad interna vy
generando COMpromiso en su equipo de
trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la

realidad y sus
conexiones para
abordar el

funcionamiento integral
y articuladoe de Ia
organizacion e incidir en
los resultados
esperados

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que participa
Identifica la dinamica de los sistemas en los
que se ve inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entorno

Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando wuna
dinamica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno
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Agercia de Desarrallo Local de lagui

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Resolucién de
conflictos

Capacidad para
identificar  situaciones
que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas
ofreciendo alternativas
de solucién y evitando
las consecuencias
negativas

Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo

Evalua las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo
Asume como propia la solucién acordada
por el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares

4.2. Nivel Asesor.

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad

L4

los lineamientos

Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestion de la entidad

- Conoce, maneja y sabe aplicar los

. conocimientos para el logro de resultados
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a

normativos y

organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés

para la entidad, los cuales son

aprehendidos y utilizados en el actuar de
la organizacién . !

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos vy
soluciones orientados a
mantener la
competitividad de Ia
entidad y el uso eficiente
de recursos

Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la
entidad

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orienten la toma de
decisiones de la alta direccién

Reconoce 'y hace viables las
oportunidades y las comparte con sus
jefes para contribuir al logro de objetivos y
metas institucionales

Adelanta estudios o investigaciones vy los
documenta, para contribuir a la dinamica
de la entidad y su competitividad
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Prevé situaciones vy alternativas de
solucion que orientan fa toma de

Anticiparse a {os decisiones de la alta direccién
Iniciativa problemas proponiendo » Enfrenta los problemas vy propone
alternativas de solucidon acciones concretas para solucionarlos
e Reconoce y hace  viables las
oportunidades

Establece y mantiene relaciones cordiales
y reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas de la
organizacion que faciliten la consecucion
de los objetivos institucionales
Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informaciéon para establecer
lazos
Interactia con otros de un modo efectivo y
adecuado
Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno -
. Comprende el-entorno organizacional que
~enmarca las situaciones objeto de
asesoriay lo toma como referente
» ldentifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas y
- . las tiene en cuenta al emitir sus conceptos
" técnicos ' ;
o Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las
i .+ alianzas en prd de la organizacién

]

Capacidad para
relacionarse : en
diferentes entornos con
el fin de cumplir los
objetivos institucionales

Construccion
de relaciones

Conocer e interpretar la
organizacion, su-|
Conocimiento | funcionamiento y sus
del entorno | relaciones con el
entorno. ,

-

4.3. Nivel Profesional

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia

Poner a disposicién de s Aporta soluciones alternativas en lo que
la Administracion sus refiere a sus saberes especificos
saberes profesionales o Informa su experiencia especifica en el

Aporte técnico- | especificos y sus proceso de toma de decisiones que

profesional experiencias previas, involucran aspectos de su especialidad
gestionando la * Anticipa problemas previsibles que advierte
actualizacién de sus en su caracter de especialista
saberes expertos. « Asume la interdisciplinariedad aprendiendo Oc: _
puntos de vista diversos y alternativos al k=
&

—
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propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles

Comunicacién

Establecer
comunicacién efectiva
y positiva con
superiores

Utiliza canales de comunicacién, en su
diversa expresién, con claridad, precisién y
tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en Ia
expresion para hacer efectiva y sencilla la

procedimientos

introducir acciones
para acelerar la
mejora continua y la

efectiva jerérquicos, pares y comprension
ciudadanos, tantc en » Mantiene escucha y lectura atenta a
la expresién escrita, efectos de comprender mejor los mensajes
como verbal y gestual. o informacioén recibida
» Darespuesta a cada comunicacion recibida
de modo inmediato
Desarrollar las tareas e Ejecuta sus tareas con los criterios de
a cargo en el marco de calidad establecidos
los  procedimientos « Revisa procedimientos e instrumentos para
Gestion de vigentes y proponer e mejorar tiempos y resultados y para

anticipar soluciones a problemas

- Desarrolla 'las actividades de acuerdo con

tas pautas y protocolos definidos

Instrumentacién.
de decisiones

productividad.
o Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
- superior, socializadas al equipo de trabajo
Decidir sobre las P quip J

cuestiones en las que
es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de Ia
decision.

L
L]

o pertenecen a la esfera individual de
trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece

4.3.1. Cuando se tenga personal a cargo:

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Direccién y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje
y desarrollo de los
colaboradores,
identificando

Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo

Orienta la identificacion de necesidades
de formacién y capacitacion y apoya la
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

potencialidades

personales y
profesionales para
facilitar el cumplimiento
de objetivos

institucionales

ejecucién de las acciones propuestas
para satisfacerlas

Hace uso de las habilidades y recursos
del talento humano a su cargo, para
alcanzar las metas y los estandares de
productividad

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
buen desempefic en pro del
mejoramiento continuo de las personas y
la organizacion

Toma de
decisiones

Elegir alternativas para
solucionar problemas vy
ejecutar acciones
concretas y
consecuentes con la
decision

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de
la entidad

Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas

-existentes para tomar una decision y

desarrollaria

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucion de logros y
objetivos de la entidad

Efectia los cambios que - considera
necesarios para solucionar  los
problemas detectados o atender

.situaciones particulares y se

4.4, Nivel Técnico.

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
Técnica

Contar con los
conocimientos

técnicos requeridos y
aplicarlos a
situaciones concretas
de trabajo, con altos
estandares de calidad

Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades
Mantiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestién

Resuelve problemas utilizando
conacimientos técnicos de su
especialidad, para apoyar el

cumplimiento de metas y objetivos
institucionales

Emite conceptos tecnicos, juicios o
propuestas claros, precisos, pertinentes

- Empresaindustrial y Comerclal del Estado
Carrera 51 No. 51-55 | Edificioc Corcejo Municipal de Itagdl. Pi%p ¢
Correo Electronico: contactenospadeligov.co )
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Apereia de Desarallo Local de ltagdi

" Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales

Disciplina

Adaptarse a las
politicas

institucionales y
generar informacion
acorde con los
procesos.

Recibe instrucciones vy desarrolla
actividades acorde con las mismas
Acepta la supervision constante

Revisa de manera permanente los
cambio en los procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud
de sus acciones y la
forma de afrontarlas

[ 2

Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea
Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y
efectividad

Cumple con eficiencia la tarea
encomendada

4.5. Nive! Asistencial

-

Competencia

Definicién de la
competencia

., Cdﬁduétas asociadas

Manejo de la

Manejar ., con
responsabilidadi la
informacion personal e

-

. institucionales de que dispone

Maneja con  responsabilidad las
informaciones personales e

Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial
Recoge solo informacidén imprescindible

+ para el desarrollo de la tarea i
Organiza y custodia de forma adecuada

interpersonales

la comunicacion
abierta y fluida y en el
respeto por los demas

informacion institucional de que la informacidon a su cuidado, teniendo en
dispone, cuenta las normas legales y de la
organizacion
* No hace publica la informacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
( organizacién o las personas
+ Transmite informacién oportuna vy
objetiva .
Establecer y mantener e Escucha con interés y capta las
relaciones de trabajo necesidades de los demas
Relaciones positivas, basadas en * Transmite la informacion de forma

fidedigna evitando situaciones que
puedan generar deterioro en el ambiente
laboral

;‘-;A—BITL'I'-'Bmpresa Industrial y Comercial del Estado
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Agencia ge Desarvallo Local de hagui

i

Competencia Definicidon de la Conductas asociadas
competencia

e Toma la iniciativa en- el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias con
mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

e Articula sus actuaciones con las de los
demas

e Cumple los compromisos adquiridos

» Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabajo

Coopera con los
demas con el fin de
alcanzar los obijetivos
institucionales.

Colaboracién

ARTICULO QUINTO. La Direccién Administrativa y financiera, entregara a cada servidor publico, dopia
de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo ¢n el
momento de la posesion.

ARTICULO SEXTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u gficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizacipnes
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u ¢tras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan, de acuerdo al articulo 25 del Decretd 785
de 2005 y las demas que la reglamenten, modifiquen o adicionen. ‘

ARTICULO SEPTIMO. E| Gerente General mediante Acto Administrativo, adoptara las modificacipnes
o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos
en que se considere necesario.

. . Lo o »o i t .
ARTICULO OCTAVQ. La Direccion Administ:'ativa y Financiera sera la encarga’da de socializar y
publicar el manual de funciones y competencias, el cual hace parte integral del presente Acuerdo

ARTICULO NOVENO. EI presente acuerdo rige a partir del nueve (09) de Enero de 2020 y derogh las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

P e o Y

o™

JOSE FERNANDO ESCOBAR ESTRADA ANDRES FELIPE ONO RETREPQ ‘_r:
ﬁ\Alcalde Municipal- Presidente Junta Directiva Gerente- Secretario Junta Directiva ED
. ]

[ Fa [a®

2
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___MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES _

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del Empleo Gerente General

Cddigo 039

Grado 03

Nivel Directivo

Dependencia Gerencia

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato No aplica

__Il. AREA FUNCIONAL —GERENCIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la Agencia 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.

2.

e~No o

= O

11.

12.
13.
14.
15.

16.

Llevar la representacién judicial y extrajudicial de la empresa y designar mandatarios
cuando las circunstancias lo aconsejen.

Dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos indispensables para
alcanzar el objeto y cumplir las funciones de la empresa.

Desarrollar las politicas, planes, decisiones y programas aprobados por la Junta
Directiva y ejecutar el presupuesto.

Presentar 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.

Presentar para la aprobacién de la Junta Directiva los estados financieros de fin de
ejercicio.

Presentar oportunamente a la Junta Directiva los proyectos de presupuesto.

Ordenar los gastos de la Empresa.

Fijar, de acuerdo con las politicas generales adoptadas por la Junta Directiva, las
compensaciones y asignaciones salariales para los diferentes empleos.

Dirigir las relaciones laborales de la Empresa.

. Expedir los actos administrativos que contengan el estudio, liquidacion y reconocimiento

de prestaciones econdmicas y conceder los recursos que se interpongan contra los
mismos.

Proveer los cargos creados por la Junta Directiva y remover a los funcionarios
respectivos.

Convocar a reunion a la Junta Directiva.

Ejercer la Secretaria General de la Junta Directiva.

Rendir informes por las entidades de inspeccién, control y vigilancia.

Nombrar, posesionar y remover a los servidores publicos y suscribir y dar por terminados
de acuerdo con las normas vigentes los contratos de trabajo.

Delegar la atencién y decision de los asuntos que le haya confiado la ley y actos
organicos respectivos, en los empleados publicos del nivel directivo y asesor de la
empresa, asi como de los trabajadores oficiales a que haya lugar, con el proposito de
dar desarrollo a los principios de la funcién administrativa enunciados en el articulo 209
de la Constitucion Politica y en la Ley 489 de 1998.

ADELI- Emprasaindustrial y Comarcialdel Estado
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17. Cumplir y hacer cumplir los presentes estatutos de la empresa y las normas vigentes

relativas a la seguridad social.

18. Establecer, organizar, desarrollar y liderar el sistema de control interno de la empresa,

19.En su calidad de nominador conocerd en segunda instancia de los procesos
disciplinarios adelantados contra los servidores publicos.

20. Las que le sefalen la ley y los estatutos, el Gerente General ejercera todas aquellas
atribuciones que se relacionen con la organizacién y funcionamiento de la Empresa que

no se hallen expresamente atribuidas a otro érgano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Le_g}s_lécién y normatividad vigente.

.
* Metodologia para la formulacién estructura y evaluaciones de proyectos, gestién publica
» Técnicas 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 Continuo = Vision estratégica
*  QOrientacién a resultados * Liderazgo efectivo
* Orientacién al usuario y al ciudadano. * Planeacién
*» Compromiso con la organizacion. *» Toma de decisiones.
» Trabajo en equipo » Gestidén del desarrollo de las

Adaptacién al cambio

personas.
*  Pensamiento sistémico.
= Resoluciéon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

-

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en. Educacion, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Cormnunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho y Afines,

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, |

Administracién, 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 Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Ambiental.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia

profesional.

VIl EQUIVALENCIAS

Abfi?:.an las équivaléri&ias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas normas

que le modifiquen.

Teléfono: 3737676 EXT 1422
NIT: 9005904 34-8
www.adeli qov.co
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Agencia e Desamallo Local de hadui

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

Denominacién del Empleo Director Operativo

Cadigo 009

Grado 02

Nivel Directivo

Dependencia Direccion Operativa y de Proyectos
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL. —-DIRECCION OPERATIVA Y DE PROYECTOS
IIl. 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 ejecucién, operatividad, supervis{on y

seguimiento de los mismos, buscando el _posicionamiento y fortalecimiento de |a entidad.
~ V. 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, ejecucién y seguimiento de proyectos negodios y
servicios ofrecidos por la entidad.
3. Acompanfar, coordinar y velar por la debida ejecucion de los proyectos tendientes al desarrollo 6ptimo
de las lineas de negocio de la empresa.
4. Establecer acercamientos en los sectores plblico y privado que permitan a la empresa ofrecér su
portafolio de servicios.

5. Ejecutary liderar las estrategias de mercadeo y publicidad a implementar en los negocios y seryicios
ofertados.
6. .Asistir y participar en representacion de la entidad, en reuniones, juntas o comités cuandgd sea
convocado o delegado.
7. Promover mediante la formulacion de planes, programas y proyectos; estrategias para la ejeclicion
del proceso de desarrollo econémico de conformidad con el objeto social de la entidad.
8. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de Control Interno yjvelar
por la calidad, eficiencia y eficacia de este.
9. Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Gerente, los entes de cpntrol
y dependencias al interior de la Agencia Local de Desarrollo o autoridades competentes.
10. Participar en el proceso del sistema de Gestién de Calidad, para que funcione de acuerdo Gon lo
establecido en el area de desempefio.
11. Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas| a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.
12. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn 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
desempefo laboral de los servidores a cargo.
14, Establecer ios mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacién de los planes de
accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

ADELI - Emprasaindustrial y Comarclal del Estado
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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 funcién 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
Legislacién y normatividad vigente.
Metodologia para la formulacién estructura y evaluaciones de proyectos, gestion publica
Técnicas y herramientas de planeacion, administrativa y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto hojas de calculo, presentacién e internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | __‘
COMUNES COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional del nucleo basico de conocimiento | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
en. Educaciéon, Ciencia Politica,, Relaciones , _
Internacionales, - Comunicacion Social, Periodismo y R T
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 Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Ambiental.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplucan las equwalencuas “establecidas [ por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas normas que e
modifiquen.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
- I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo Director Administrativo y Financiero
Cédigo 009

Grado 02

Nivel - Directivo

Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato Gerente General

__Il. AREA FUNCIONAL —GERENCIA GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Tiene como propésito 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 i
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 informacién
relacionada con los ingresos y pagos, a fin de que sea acorde a la normatividad
vigente.

3. Asesorar a la Gerencia en la formulacién, coordinacién, 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, compromisos y obligaciones presupuestales. {
2. Liderar e implementar procedimientos contables acorde con la normatividad y i

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 preparacién de las

declaraciones de impuestos.

11. Implementar y desarrollar la evaluacién de los aspectos cualitativos que forman parte
de la auditoria de estados financieros y del sistema de control interno contable de la
Entidad.

12. Wtilizar sistemas electronicos para la preparacién, analisis y procesamiento de la
informacién.

13. Programar y coordinar las actividades presupuestalés, financieras y contables de la
entidad.
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14. Participar y acompafar 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
conciliacién diaria de los registros de estos.

16. Custodiar y controtar 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.

18. Liderar la produccién periodica de la informacién 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 requisitos legales.

20. Establecer los mecanismos de control en los procesos de tesoreria como parte de la
politica de calidad y del sistema de control interno 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. Acompaiiar a la Gerencia en la obtencion de créditos de tesoreria y Hevar a cabo la
celebracion de estos conforme a los procedimientos vigentes.

27. Disefiar y actualizar el Plan Anualizado de Caja (PAC), de ingresos y de gastos.

Talento humano

28. Gestionar la administracién del recurso humano, en aspectos como pfanes de
recursos humanos, nomina, programas de bienestar, procesos de vinculacion,
induccidn y reinduccién, 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.
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29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

38.

Mantener actualizado el archivo de hojas de vida del personal.

Realizar el seguimiento y evaluacién del desemperio laboral de los servidores a
cargo.

Gestion de Informacién y de recursos fisicos:

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

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacién de
los planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

Gestion dela informacion, archivo y recurso fisico (inventario) con el que cuenta la
empresa.

Generales:

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

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

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

Cumplir las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de funciones y Reglamento Interno de Trabajo.
Realizar actualizaciones permanentes en las normas y procedimientos aplicables a
la gestion de la entidad.

Las demés 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

Legislacién y normatividad vigente.

Metodologia para la formulacion estructura y evaluaciones de proyectos, gestién
publica

Técnicas y herramientas de planeacion, administrativa y evaluacién de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto hojas de calculo, presentacion e internet

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo s \isidn estratégica
Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al * Planeacién

ciudadano. s  Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. = (Gestion del desarrolio de las
Trabajo en equipo personas.

Adaptacién al cambio * Pensamiento sistémico.

= Resolucidon de conflictos
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Agenzia de Dosarrollo Local de Magdi

_VII1REQUISIT081DE1LQBNACIONTACADEMICA\YJEXPERIENCIA_
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de|Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Educacion, Ciencia| profesional.
Palitica, 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 Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Ambiental.

Tarjeta profesional en los casos ;fi'?‘-f_? A ST

reglamentados por la Ley. wi
R /| \EQUIVAUENCIAS
Aplican las equivalencias estable0|das por “el* Decreto Nacnonalg‘les de®2005,y demas
normas que le modifiquen. i o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES ___
|._ IDENTIFICACION DEL EMPLEO _ |

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina

Cédigo 006

Grado 01

Nivel Directivo

Dependencia Oficina Juridica

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL —OFICINA JURIDICA

, lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Tiene como propodsito principal la de responder, asesorar, proyectar, revisar y evaluar la legalidad,
pertlnencna coherencia y conveniencia de toda actuacion contractual y juridica de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar las politicas y criterios en materia juridica, desarrollando y adoptando metodologjas

que permitan la interpretacién sistematica de las normas y la unificaciéon 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 Ldcal

de Itagiui — ADELL.

4. Garantizar la aplicacién de las normas legales, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionadgios

con la actividad de la Agencia de Desarrollo Local de Itagiii — ADELI. 'r

5. Disefiar las politicas tendientes al fortalecimiento juridico de las dependencias de la Agerjcia
Local de Desarrollo.

6. Asesorar, revisar y evaluar la legalidad, pertinencia, coherencia y conveniencia de los proyeqtos
de actos administrativos de la entidad o los que se deban sancionar o suscribir.

7. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de Acuerdos, Resoluciones, Convenlos,
Contratos y demas actuaciones administrativas que deba suscribir o proponer la Agencia Lgcal
de Desarrollo y sobre los demas asuntos que le asignen.

8. Unificar criterios juridicos que permitan la toma correcta de decisiones en todos los nivales
jerarquicos de la entidad.

9. Representar judicial y extrajudicialmente a la Agencia Local de Desarrollo en los procesads y
actuaciones que se instauren en su contra que esta deba promover, mediante poder otorgado
por el Gerente y supervisar el tramite de estos.

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

11. elaborar y revisar los diferentes documentos, actos e informes, en los procesos contractulees
que se requieran.

12. Asesorar y acompaniar a la alta direccién en la aplicacion de la normatividad correspondiente a
la contratacién y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones.

13. Asesorar y acompafiar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucion de
politicas y planes estratégicos y operativos en la entidad para el proceso contractual.

14. Asesorar y prestar asistencia técnica en la aplicacion de normas y politicas en material de
contratacion administrativa en todas las etapas del proceso.

15. Asislir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, juntas o comitéT de

caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

w N

as
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.
26.

27.

Preparar y presentar los informes sobre actividades contractuales desarrolladas. con [a
oportunidad y periodicidad requeridas.

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

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 pélizas, declaraciéon de caducidad, terminacién
unilateral, imposicién de multas, adiciones, modificaciones, actas de suspension, de
reanudacion, liquidacién 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 la adjudicaciéon de la interventoria y/o supervisién de los contratos o convenios que
celebre la entidad, llevando un registro de estos.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacién de los planes
de accidn y sus respetivos planes de mejoramiento.

Custodiar la documentacion que hace parte integral de los contratos suscritos por la entidad.
Preparar y rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Gerente, Junta
Directiva, los entes de control o 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 desempenio.

Cumplir las funciones contenidas en ta Constitucidon Nacional, ia Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de funciones y Reglamento Interno de Trabaijo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Lég}slécién y normatividad vigente.

Adaptacién al cambio

[ ]
» Metodologia para la formulacién estructura y evaluaciones de proyectos, gestidén publica
¢ Técnicas y herramientas de planeacioén, administrativa y evaluacién de la gestion.
* Programas para el procesamiento de texto hojas de célculo, presentacién e internet.
___VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES COMPORTAMENTALES
* Aprendizaje Continuo * Vision estratégica
= Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
= Orientacién al usuario y al ciudadano. * Planeacién
= Compromiso con la organizacién. * Toma de decisiones.
= Trabajo en equipo * Gestion del desarrollo de las personas.
. * Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos

__VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

A L
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FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo  profesional del nlicleo basico de|Doce (12) meses de experiencia profesional.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

___VIlIl. EQUIVALENCIAS

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

ADELI - Empresa Industrial y Comaerclaldel Estado

Carrera 51 No.S1-55 | Edificio Concejo Municipal de Itagll. Piso 9
Correo Electrénico: contactenos@adeli.gov.co

Teléfono: 3737676 EXT 1422

NIT: 900590434-8 /._.__ -
www.adeliqov.oo )
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___MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I._IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Cédigo 006

Grado 01

Nivel Directivo

Dependencia Oficina de Planeacion
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato Gerente General

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Tiene como proposito principal, responder por la coordinacién, formulacidon y seguimiento de
diferentes planes, politicas y programas de la entidad, asi como la implementacién y ejecucién

0s
Hel

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG y sus politicas en articulacién con las diferentes

areas. lgualmente coordinar y documentar en los procesos estratégicos, misionales y de apq
adoptados por la Agencia de Desarrollo Local de Itagiii - ADELI, con el fin de determinar
coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la mision institucional, en aras
garantizar la debida prestacion del servicio.

YO
su
de

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y documentar los diferentes procesos y procedimientos de la entidad, asi como forma
y registros.

. Apoyar y verificar los requerimientos de informacién de los diferentes entes de control.

3. Realizar seguimiento, verificacion, contro! y acciones de mejoramiento para los indicadores de

diferentes Planes de la Agencia de Desarrollo Local de ltagtii — ADELL.

4. Realizar en articulacion con la Gerencia y con las demas dependencias, la formulacion de politig

N

tlos

los

as,

Planes, proyectos y programas para el cumplimiento de las funciones de la Agencia de Desarrpllo

Local de Itagii.

5. Preparar, tmplementar, verificar, evaluar y actualizar los programas, proyectos y lingas
estratégicas en coordinacién con las dependencias responsables de la agencia de Desarrpllo

Local de Itaghi — ADELLI.

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

7. Contribuir a la definicion de politicas, guias de accién, y procedimientos para la ejecucién de
procesos.

8. Proponer y proyectar la adopcién de normas para la proteccién y utilizacién racional de
recursos y metodos de evaluacién de gestion.

9. Desarrollar medidas de simplificacién y actualizacion de normas y procedimientos.

10. Realizar y eestablecer acciones de mejoramiento que permitan una adecuada toma
decisiones en pro del mejoramiento de la gestidn institucional.

los

0s

los

de

11. Famular e implementar acciones y recomendaciones que le permitan a la entidad e! logro

de los objetivos y un mejoramiento continuo.
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Agercia de Desarallo Local de tagli

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 Gestién- MIPG y
sus politicas en articulacion con las diferentes areas.

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

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

17. Difundir la Politica de Calidad.

18. Dirigir la realizacion de los procesos de Calidad de [a entidad y sus modificaciones.

19. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucién 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 resuitados esperados.

22. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que intervienen en razoén 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 aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de Control Interno y
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

26. Dirigiry participar en el proceso del sistema de Gestion de Calidad, para que funcione de acuerdo
con lo establecido en el area de desempefio.-

27. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

28. Realizar la interventoria y/fo supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

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

30. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacién del
desemperio laboral de los servidores a cargo.
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Agenria de Desarollo Loral de hapui

32.

cuidado y buen uso de los mismos.
33.

31. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacién de los planes
de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando

su

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién y normatividad vigente.

Metodologia para la formulacién estructura y evaluaciones de proyectos, gestion publica
Técnicas y herramientas de planeacion, administrativa y evaluacién de la gestién.
Programas para el procesamiento de texto hojas de célculo, presentacién e internet _

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con |la organizacién.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccién de relaciones.
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nticleo basico de conocimiento
en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Artes Plasticas Visuales vy afines, Artes
Representativas, Disefio, Muasica, Otros programas
asociados a Bellas Artes, Publicidad y Afines,
Educacién, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria,
Otros programas de ciencias de-la salud, Salud
Puablica, 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,
Teclogia y Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Lingdistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines,
Agronémica, Pecuaria y afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalargica y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
 Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,

Veinticuatro

(24) meses de
profesional. ’

experiericia
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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.

Vill. EQUIVALENCIAS _

Aplican las éﬁ_d_i_\;élenciégéétablecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 ¥ demas normas gue le
modifiquen.
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