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- LELE]
RESOLyCIoN No.0
NMEDIANTE LA CUAL SE ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE BARRANCABERMEJA — EDUBA
INCORPORANDO EN EL MISMO CINCO (5) EMPLEQS DE CARRERA

ADMINISTRATIVA

EliGerente General de la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de
Barrancabermeja EDUBA, en uso de sus facultades constitucionales y legales,

especialmente las conferidas en el Acuerdo 003 de 1994.

CONSIDERANDC

Qu? el articulo 122 de la Constitucion Politica sefiala que no habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

Qul segun el manual de funciones y competencias laborales de la Empresa de Desarrollo
Urﬁano y Vivienda de Interés Social de Barrancabermeja EDUBA, el cual fue ajustado
megiante resolucion No. 345 del 06 de diciembre de 2016 son funciones del Gerente
General: “formular reformas de la planta de personal de empleos de EDUBA, motivada en
n %esidades del servicio o en razones de modernizacion de fa administracién y basarse en
justificaciones o estudios técnicos que asi lo demuestren teniendo en cuenta las directrices
d

E

e
e ja Funcion Puablica en la materia”.
| art

iculo 15, literal ¢) de la Ley 909 de 2004, determina que las unidades de personal o
quiénes hagan sus veces, son la estructura basica de la gestién de los recursos humanos
en |a administracion publica y que una de sus funciones especificas es elaborar los
manuales de funciones y requisitos de conformidad con las normas vigentes.

Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, es una herramienta
de Zestién que facilita la orientacién del aporte humano a las necesidades estratégicas de
la institucion y conlleva a una administracion eficiente de los activos intelectuales, al
establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta
de jpersonal de las entidades publicas, asi como los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos.

clana y formal la razén de ser de cada empleo, determina sus funciones y competencias y
estandariza la gestion de talento humano en cuanto a la seleccién, vinculacion e induccion
de rjwevos funcionarios, la formacion y capacitacién en el puesto de trabajo y la evaluacion
del! desempefio, constituyéndose en una fuente formal para la planeacion e
implementacién de medidas de mejoramiento, modernizacion administrativa y estudios de
cargas de trabajo.

: ngel Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, precisa de manera

Qui por medio de la Resolucién No. 345 del 06 de diciembre de 2016 se ajusto el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Inferés Social de
Barrancabermeja EDUBA.
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Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto
4908 de 2020, establece: “(...) La adopcibn, adicién, modificacion o actualizacion del
manual especifico se efectuard mediante resolucion interma del jefe del organismo o
entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo (...)"

“(..}) Corresponde a la unidad de personal, o fa que haga sus veces, en cada organismo
o entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacion, modificacion o adicion
del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas. (...)"

Que el Decreto 498 de 2020 modifica en su articulo 5 el articulo 2.2.12.1 del Decreto 1083
de 2015, estableciendo frente a las reformas a las plantas de empleos lo siguiente:

“ARTICULO 2.2.12.1 Reformas de las plantas de emplecs. Las reformas de las plantas de
empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los érdenes nacional y territorial deberan
motivarse en necesidades del servicio © en razones de modernizacion de la administracion
y dontar con estudios técnicos de andlisis de cargas de trabajo e impacto en la
moIemizacién que asi lo demuestren (...}"

Que por medio de Resolucion No. 075 del 20 de abril de 2023 el Gerente de la Empresa de
Deéarroﬂo Urbano y Vivienda de Interés Social de Barrancabermeja EDUBA, conformé un
comité técnico responsable de determinar la conveniencia juridica, administrativa y
finifﬂciera para realizar modificaciones a la planta de personal de la entidad, asi como de
viabilizar el estudio que sirva de soporte a los actos administrativos respectivos.

Que el comité técnico encontré fundadas razones de necesidad del servicio de la entidad
que permiten motivar una reforma a la planta de empleo, la cual implica su ampliacién en
varios empleos a nivel profesional y su correspondiente incorporacién en el manual de
fungiones y competencias laborales de la entidad.

Que atendiendo las recomendaciones del Comité Técnico y facultado por la junta directiva,
el Gerente de la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de
Barrancabermeja EDUBA, procedié a la creacion de cinco (05) empleos.

Que se hace necesario incorporar al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Empresa de Desarrolio Urbano y Vivienda de Interés Social de
Barrancabermeja EDUBA, cinco (5) empleos creados por razones de necesidad del

mérito de lo expuesto, el Gerente de la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de
rés Social de Barrancabermeja EDUBA

RESUELVE

' ALCALDIA DISTRITAL DE contactenos@eduba.gov.co
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I. IBENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denorninacion del Empigo: Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado: 03

Nudmero de Cargos: 01

Dependencia: Unidad Juridica

Cargo del Jefe iInmediato: Gerente General

Natﬁraleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Unidad Juridica. Proceso de Apoyo: Asesoria Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que todas las actuaciones, actos administrativos sobre los procesos judiciales y
actlaciones en las que intervenga la empresa, se realicen dentro del ordenamiento juridico
de Ias normas constitucionales y legales vigentes.

IV. PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los actos administrativos requeridos por todo concepto

2. Proyectar las respuestas a los recursos que se interpongan frente a los Actos

Administrativos proferidos por la Enfidad.

3. Acompanar a las diferentes dependencias de la Empresa en temas juridicos derivados

en actuaciones, disposiciones o decisiones ajustadas en derecho.

4. Presentar y contestar las demandas, iutelas, derechos de peticion en los que tenga

interés la entidad y ejercer la representacion judicial cuando esta se le delegue.

5. Acompaniar a la Gerencia en todos los trdmites y procedimientos de ley, relacionados

con el Comité de Conciliacién de la Entidad.

5. Conceptuar sobre los asuntos suscitados entre la Empresa y las personas naturales

con quienes tenga una relacion laboral.

7. Participar en los procesos contractuales y convenios necesarios para el cumplimiento

y la ejecucién de los programas de la Entidad, de conformidad con las disposiciones

legales, reglamentarias y estatutarias.

8. Coordinar con entidades piblicas y privadas de los 6rdenes Nacional, Departamental

y Distrital, los procesos juridicos relacionados con titulacion y mejoramiento de

vivienda

9. Socializar con todos los funcionarios de la Entidad, las actuaciones normativas que se
produzcan y que tengan incidencia con los procesos misionales de la Entidad,
haciendo énfasis en la importancia de su aplicacion.

10. Orientar a las directivas de la Entidad en |la adecuada interpretacién y aplicacion de
normas y procedimientos referentes al &mbito de su competencia.

11. Supervisar los contratos de prestacion de servicios cuyo objeto contractual se
relaciona con la unidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia

Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

Estructura organizacional de la Entidad.

Relaciones publicas y relacionamiento con la ciudadania.

Mecanismos alternativos de solucidén de conflictos

Contratacién estatal.

Normatividad aplicable en materia de Vivienda, Agua y Saneamiento Basico
Plan de Desarrollo Distrital.

XN AWM=

VI. ICOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

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

Transparencia

Adaptacién al cambio

e & ©® @ o o 29

e Aporte técnico profesional

« Comunicacion efectiva

¢ Gestion de procedimientos

¢ [nstrumentacion de decisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

T

—

afines con tarjeta profesional.

thlo Profesional en Disciplina académica del
nd¢leo basico de conocimiento en: Derecho y

No aplica (Articulo 2.2.2.3.7. del decreto
1083 de 2015)

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Deanominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado; 03

Ndmero de Cargos: 02

Dependencia: Unidad de promocion vy  desarrollo

comunitario

Cargo del Jefe [nmediato:

Gerente General

Naturaleza del cargo

Carrera administrativa

. JAREA FUNCIONAL

Proceso misional: Unidad de Promocidn y Desarrollo Comunitario

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en la promocion y desarrollo de la oferta social de
vivienda en el Distrito de Barrancabermeja con criterios de planeacion, articulacion y eficacia.

IV| DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar en forma individual y colectiva sobre las politicas de vivienda a la comunidad
objeto del crden territorial, con un enfoque psicosocial.

2. Preparar informes y requerimientos dentro del desarrollo de sus funciones y
participacién en las diferentes reuniones, comités y mesas de trabajo, cuando sea
convocando o delegado por [a gerencia.

3. Acompafiar a la Gerencia desde el ambito psicosocial en las actividades vy
capacitaciones comunitarias, a los ciudadanos que integran la demanda de

Calle 48 No. 17 25 B. Colombia
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adquisicién de vivienda nueva, adquisicion de vivienda usada, construccién en sitio

propio, mejoramiento de vivienda vy titulacion ofertada por los diferentes niveles del

gobierno.

4. Participar del proceso de oferta y demanda de vivienda desde el area psicosocial en

el ambito de influencia que permita proponer alternativas de solucion.

5. Orientar a las organizaciones populares de vivienda en relacién al proceso de

adquisicién de vivienda nueva, adquisicién de vivienda usada, construccién en sitio

propio, mejoramiento y fitulacién.

5. Desarroliar los estudios de caracterizacién socioecondmica con aplicacion de enfoque

. diferencial, de las comunidades objeto de los programas de vivienda.

7. Realizar la transferencia de su produccion documental al archivo central de la Entidad.

Realizar campafias de socializacién y tomas de conciencia con la comunidad respecto

al cuidado, sostenimiento, uso y goce efectivo de la vivienda.

9. Articular con el Distrito de Barrancabermeja tomas de conciencia en la socializacion
con copropietarios y usuarios de propiedad horizontal en lo relacionado con derechos,
deberes, sana convivencia y desarrollo comunitario.

10. Acompaiiar la supervision de los contratos que la sean delegados por el ordenador
del gasto.

11. Llevar de forma organizada y de acuerdo con las instrucciones el archivo de los

documentos que sean de su competencia aplicando las normas generales de archivo

@

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

Relaciones publicas y relacionamiento con la ciudadania.

Normatividad aplicable en materia de Vivienda, Agua y Saneamiento Basico
Pian de Desarrollo Distrital.

Normatividad aplicable en temas de gestion documental.

Elaboracion y aplicacion de politicas publicas.

modelo Estandar de Conirol Interno “MECIK y Sistema Nacional de Servicio al
Ciudadano “SNSC”

9. Técnicas para elaboracion de informes.

10. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

N RWGN-

VI..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Aporte técnico profesional
e Compromiso con la organizacion e  Comunicacion efectiva
: E:gijpoa?:niic;mpo e Gestion de procedimientos
«  Adaptacion al cambio o Instrumentacion de decisiones
VILIREQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
5
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Tarjeta

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Psicologia,
Sodgiologia, Trabajo Social y Afines

asi se requiera

No aplica (Articulo 2.2.2.3.7. del decreto
profesional en los casos en que por Ley | 1083 de 2015)

. IBENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado: a3

Namero de Cargos: o1

Dependencia: Unidad Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

il. AREA FUNCIONAL.

Prgceso de Apoyo: Unidad Técnica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que todas las obras realizadas por la Empresa cumplan con las normas
ambientales y garantizando que la supervision e interventorias se efectien en cumplimiento
del jordenamiento legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Aplicar la normatividad vigente en materia ambiental en los proyectos de vivienda
que se adelanten desde la entidad.

Conceptuar desde sus conocimientos en materia ambiental, sobre los proyectos que
la empresa deba radicar ante la secretarfa de Planeacion Distrital y otras autoridades
en la materia, realizandoles el respectivo seguimiento que permita obtener la
certificacion de los mismos.

Orientar a los beneficiarios de los proyectos de vivienda desarrollados por la entidad
por medio de tomas de conciencia en materia de aprovechamiento de recursos
naturales, reciclaje y cuidadoe de fuentes hidricas

Acompafiar la supervision de coniratos celebrados desde la empresa en su area de
influencia, en cumplimiento de su mision institucional.

Desarrollar documentos de analisis y contexto urbanc que permita el mejoramiento de
la calidad de! aire y la prevencion y correccion de la contaminacion auditiva, visual y
electromagnética en el marco de los proyectos de vivienda desarrollados por la
entidad.

Cooperar desde el enfoque t&cnico — ambiental, con la Unidad juridica en los procesos
de fitulacién con la informacion de los terrenos propiedad del Distrito y de EDUBA.

Calle 48 No. 17- 25 B. Colombia

Telefax: 6020219
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7. Supervisar desde el area ambiental las obras de construccion y urbanizacion
proyectadas por la empresa y que se estén ejecutando en su area de influencia, en
cumplimiento de su mision institucional y posteriormente el recibo de las obras.

8. Realizar visitas preliminares diagnosticas donde se identifigue el estado de Ila
vivienda, los riesgos asociados procurando consensos sobre las intervenciones.

. Proyectar conceptos técnicos relacionados con asuntos ambientales

10. Representar a la entidad en visitas y reuniones que requieran conocimientos técnicos

relacionados con la unidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento territorial y Plan de Desarrollo Distrital.

2. Manejo de software, tablas de retencién documental.

3. Planeacion urbana y regional.

4. Formulacion, evaluacién de proyectos y elaboracion de presupuesto.

5. Modelo Estandar de Control Interno “MECI” y Sistema Nacional de Servicio al

Ciudadano “SNSC”

6. Técnicas para elaboracion de informes.

7. Manejo de sistemas y de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ] )

o Orientacion a resultados. * Aporte técnico profesional

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano  Comunicacion efectiva

¢ Compromiso con la organizacion ¢ Gestion de procedimientos

¢ Trabajo en equipo » [nstrumentacion de decisiones

e Transparencia

e Adaptacién al cambio

VIL.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FOE

RMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

nac
Am

Tarj
asi

Titulo profesional en disciplina académica del

eo basico de Conocimiento en: Ingenieria

hiental y Afines . )
No aplica (Articulo 2.2.2.3.7. del decreto

eta profesional en los casos en que por Ley 1083 de 2015)
se requiera
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo 219
Grado: 03
Ndmerc de Cargos: 01
Dependencia: Unidad Financiera (Presupuesto)
Cargo del jefe Inmediato: Gerente General
Natbraleza del cargo Empleado Pdblico
[1. AREA FUNCIONAL
Unitad Financiera. Proceso de Apoyo: Gestidn Financiera.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en materia financiera y presupuestal de acuerdo con
progedimientos establecidos, la normatividad legal vigente y los requerimientos de los entes de
control vy la gerencia general.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Proyecio de Presupuesto de EDUBA cada afio a la Gerencia,

2. Mantener actualizado la ejecucién presupuestal y rendir los informes ante las entidades
de control y demas instituciones pertinentes.

3. Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal, teniendo
en cuenta cada uno de los componentes del presupuesto de la entidad, manteniendo la
informacidn actualizada y oportuna.

4, Entregar al archivo los documentos pUblicos emitidos por ta dependencia, de acuerdo con
las tablas de retencién documental definidas en la entidad para su inclusion en el mismo
de acuerdo con su naturalera y destino.

5. Hacer recomendaciones para cambio de procedimientos, sistemas de operacion y otras
funciones de control presupuestal orientado al mejoramiento continuo de la dependencia.

6. Liguidar mensualmente los aportes de seguridad social de acuerdo con las normas legales
establecidas.

7. Liquidar y elaborar la Nomina mensual del personal de la Empresa y las prestaciones
sociales.

8. Mantener actualizado el programa PASIVOCOL

9. Elaborar el POA! para los tramites pertinentes por parte de la Gerencia ante la Secretaria
de Planeacion Distrital.

10. Elaborar el PAC y presentarlo a la Tesoreria Distrital.

11. Actualizar en el Software existente los ingresos y gastos de la vigencia.

12. Proyectar los actos administrativos relacionados con la gestién financiera y presupuestal
de Iz entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vy procedimientos relacionados con las funciones de su cargo.

Régimen salarial y prestacional de los servidores publicos.

Sistema general de seguridad social integral.

Manegjo de presupuesto.

Gestidn documental.

Proyeccién y distribucién equilibrada de presupuestos de entidades estatales

Elaboracion de informes presupuestales dirigidos a CGN y CGR

Liquidacién de prestaciones econémicas de servidores publicos.

Vi (..OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

WO N OTR WD R

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje continuo

+« (Orientacion a resultados. o Aporte técnico profesional

s Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Comunicacion efectiva

e Compromiso con la organizacién o Gestién de procedimientos

+» Trabajo en equipo
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Transparencia ¢ Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio :

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tftu!ié profesional en disciplina académica del
nicléo  basico de  Conocimiento en:
Administracion. No aplica (Articulo 2.2.2.3.7. del decreto 1083

de 2015)

Tarjeta profesional en los casos que por Ley asi
se reguiera

ARTICULO 2: COPIAS: Remitir copia del presente acto administrativo a los servidores
publicos que sean nombrados en los empleos cuyas funciones se establecen en esta
resolucion, asi como a todas las unidades de la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda
de Interés Social de Barrancabermeja EDUBA

ARTICULO 3: VIGENCIA: El presente acto rige a partir de la fecha de su publicacién.
Barrancabermeja, 4§ JUN A023

Publiquese y cumplase,
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Revisd: Gloria Ampara Navarro Mejia — Profesional Universitario — 20/06/2023
EDUBA-
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