ACUERDO Nro, 012
(Noviembre 25 de 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y HABITAT SOSTENIBLE EDUH DEL DISTRITO DE
TURBO, ANTIOQUIA”

La Junta Directiva de la Empresa de Desarrollo Urbano y Hébitat Sostenible “EDUH-TURBQ”, en
uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por el Acuerdo 001 del 16 de enero de
2021, emanado del Concejo Distrital de Turbo, Antioquia, la Ley 489 de 1998, Decreto Ley 785 de
2005 articulos 13 y 29y,

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo 001 del 16 de enero de 2021, expedido por el Concejo Distrital de Turbo,
Antioguia, se cred la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible del Distrito de Turbo
‘EDUH-TURBO" y establece en el articulo 11, numeral 13 el “Revisar y Autorizar el Manual de
Funciones de los empleados y el Manual de Contratacion de la empresa”.

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia, establece que: “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de carécter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que el articulo 10 de la Ley 489 de 1998, permite la delegacion en empleados publicos de niveles
directivos y el articulo 90 de la misma norma, dispone que dentro de las funciones de la Junta
Directiva de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, estan aquellas que sefiala la ley y
los estatutos internos.

Que en el articulo 115 de la Ley 489 de 1998 establece que los Representantes Legales de las
diferentes entidades, con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y
eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo o entidad, podra crear y organizar con
caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo.

Que la Ley 190 de 1995 en su articulo 9, ordena a las entidades publicas, elaborar un Manual de
Funciones, en el cual se especifique claramente las tareas que debe cumplir cada funcionario de la
entidad, y que estas deben ser comunicadas a cada empleado quien respondera por el
cumplimiento de las mismas, de acuerdo con la Ley, el reglamento y el manual.

Que el Decreto 1083 del 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”, dentro de la cual se estipula las competencias laborales comunes y
comportamentales de los diferentes niveles jerarquicos de los empleos publicos.
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Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica ya habia dispuesto, mediante el
documento “Guia para establecer o modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales”, publicado en octubre de 2014, las directrices e instrucciones para el establecer el
Manual de Funciones y Competencias Laborales en todas las entidades y organismos del orden
territorial.

Que acorde con lo establecido en el documento “Guia para establecer o modificar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales” publicado por el DAFP, el gobierno nacional
dispuso en el articulo 2.2.2.6.2 de Decreto 1083 de 2015 Contenido del manual especifico de
funciones y de competencias laborales. Que el contenido del Manual deberé tener, como minimo:

1. Identificacion y ubicacion del empleo

2. Contenido funcional: que comprende el propésito y la descripcién de funciones esenciales
del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.

4. Requisitos de formacion académica y experiencia.

Que el acuerdo 05 de marzo 16 del 2021, adopto el manual de funciones y competencias laborales.

Que, en la sesion de junta directiva del mes de diciembre del 2022, se aprobd la modificacion de la planta
de cargos, y dichas modificaciones deben ser ajustadas en el manual de funciones y competencias
laborales.

Que, en virtud de lo expuesto, la Junta Directiva de LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y
HABITAT SOSTENIBLE - EDUH- TURBO

ACUERDA

Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para LA EMPRESA DE
DESARROLLO URBANO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH- TURBO, contenido en las siguientes
Disposiciones:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO. El estatuto que refiere el presente acto administrativo tiene por objeto actualizar
las funciones y competencias laborales para los empleos que conforman la planta de cargos de la
EMPRESA DE DESARROLLO URBANQ Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH- TURBO.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. El presente acuerdo se aplicara a todas las dependencias, a
los servidores publicos y a los particulares cuando cumplen funciones administrativas o presten servicios
plblicos a cargo de la EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y HABITAT SOSTENIBLE — EDUH-
TURBO y que estén relacionadas con su objeto ‘liderar, promover, gestionar, estructurar ejecutar,
Administrar, financiar, directamente y/o en asociacion con ofras entidades publicas o privadas proyectos
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urbanisticos, inmobifiarios y de infraestructura fisica, que comprendan la elaboracion de diserios
urbanisticos, arquitectonicos y el desarrollo de las diferentes herramientas o instrumentos que contribuyan
a la organizacion del territorio municipal, distrital, regional, departamental y nacional, de manera
estratégica y sostenible, procurando el equilibrio social y ecolégico; de igual forma administrara el banco
de tierras del Distrito de Turbo como instrumento de gestién del suelo con el fin de atender las
necesidades de los habitantes del territorio en relacion de la provision del suelo para infraestructura,
equipamientos, espacio publico y vivienda;, como también la administracion de maquinaria amarilla y
equipos que faciliten la realizacion del objeto social de la empresa”.

ARTICULO 3. DE LA COMPETENCIA PARA LA APROBACION DEL MANUAL. La competencia para
aprobar y actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la EMPRESA DE
DESARROLLO URBANO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH- TURBO, sera ejercida por la Junta Directiva
quien es la encargada de aprobar por incitativa del Gerente, la creacion, suprimir, fusionar o modificar la
planta de empleos y de personal de la empresa y sefialarles sus emolumentos, y de expedir y modificar el
manual de funciones, competencias laborales y de requisitos para los empleos publicos.

ARTICULO 4. REGIMEN JURIDICO. El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y HABITAT SOSTENIBLE — EDUH- TURBO, se sujetaran a las
disposiciones establecidas en el Decreto 785 de 2005, Decreto Nacional No. 2484 de 2014, Decreto 770
de 2005, Decreto 1083 de 2015 y demas normas concordantes con las funciones y competencias para las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

CAPITULOII
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

ARTICULO 5. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales a lo dispuesto en
el Decreto 785 de 2005, Decreto Nacional No. 2484 de 2014, Decreto 770 de 2005, Decreto 1083 de
2015, a partir de las directrices y orientaciones dadas por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica -DAFP, para los distintos cargos que integran la Planta de Empleos de la EMPRESA DE
DESARROLLO URBANO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH- TURBO.

ARTICULO 6. El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los diferentes cargos
que conforman la planta de empleos de la EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y HABITAT
SOSTENIBLE - EDUH- TURBO, es el siguiente:

6.1 PERFILES Y MANUAL DE FUNCIONES EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacidn del Empleo: GERENTE GENERAL
Codigo: 050
Grado: 15
No. De cargos: Uno (1)
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Dependencia: Gerencia General
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

1. AREA FUNCIONAL

Gerencia General de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo,
Antioquia.
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de formulacion, direccion, gestion, seguimiento, control y evaluacion de politicas
institucionales y gestionar el funcionamiento de la Empresa utilizando los recursos humanos, financieros,
fisicos y tecnologicos requeridos para el desarrollo del objeto social y el cumplimiento de las metas
establecidas, de conformidad con la normatividad vigente relacionada y los Estatutos Internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Segun el articulo 11 del Acuerdo de 001 del 2021 de los Estatutos Internos:

1. Ejecutar y hacer cumplir las disposiciones estatutarias de la Entidad y las decisiones de la Junta
Directiva, acorde con las politicas generales fijadas por dicho organismo.

2. Expedir los actos administrativos que le correspondan, celebrar los contratos requeridos para el
desarrollo del objeto de la Entidad y realizar las actividades conducentes al cumplimiento de sus
funciones y la ejecucion de los planes y programas, conforme a las disposiciones legales,
reglamentarias y estatutarias vigentes.

3. Preparar y presentar para estudio y aprobacion de la Junta Directiva el proyecto del presupuesto
anual, acompanado de los informes o proyectos de ejecucion y los planes y programas requeridos
para el desarrollo del objeto de la Organizacion.

4. Ejercer el control administrativo a la ejecucion presupuestal de la Empresa y ordenar el gasto de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Coordinar, Administrar y velar por el buen recaudo de los recursos que se reciban, ordenar el
gasto de la entidad, los bienes y recursos que constituyen el patrimonio de la Entidad y la correcta
aplicacion y debida utilizacion de los mismos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

6. Someter a consideracion y aprobacion de la Junta Directiva en los plazos fijados por ésta, los
estados financieros, los informes de ejecucion presupuestal y los planes y programas de la
Empresa, de acuerdo con los estatutos y demas normas aplicables.

7. Dirigir y controlar la ejecucion de los planes, programas y proyecios elaborados para el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

8. Dirigir, vigilar y controlar la gestion de todas las dependencias de la Entidad.

9. Administrar el personal que labora al servicio de la Entidad, de conformidad con las normas
vigentes y las politicas establecidas.

10. Nombrar y remover a los funcionarios de la Empresa, conforme a las disposiciones legales
vigentes,

11. Delegar en los funcionarios que estime conveniente, previa autorizacion de la Junta Directiva, una
o varias de las atribuciones que le son propias, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad vigente sobre la materia.

12. Representar a la Empresa en los asuntos judiciales y extrajudiciales o de caracter litigioso, y en
ejercicio de esta facultad, constituir mandatarios y apoderados para que la representen.

13. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva las politicas y criterios, modalidades y alternativas
para la participacion de la Empresa en los diferentes programas y proyectos estratégicos para el
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

desarrollo de su objeto social, asi como las modificaciones que se estimen convenientes.

Rendir a la Junta Directiva, informes generales y periodicos sobre las actividades desarrolladas, la
situacion general de la Entidad y de rendicién comprobada de las cuentas, conforme a la
normativa vigente y a los procedimientos previstos en la Entidad.

Manejar las relaciones interinstitucionales de la Entidad y encargarse de la coordinacion de las
acciones en relacion con los proyectos gestionados, promovidos, liderados o coordinados por la
Empresa.

Convocar a la Junta Directiva a sesiones extraordinarias cuando lo estime conveniente.

Adoptar los manuales de procedimientos requeridos para llevar a cabo eficazmente la verificacion,
control y evaluacion de la gestion y del desemperio de la Empresa.

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestidn y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

Cumplir las demas funciones que se relacionen con la organizacion y funcionamiento de la
Entidad, que no se hallen expresamente atribuidas a otra autoridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de los instrumentos de planificacion y gestion urbana
2. Conocimiento del marco legal de ordenamiento de planificacion territorial
3. Constitucién Politica.
4. Estructura y administracion del Estado.
5. Politicas publicas estatales.
6. Planeacion estratégica.
7. Gerencia de proyectos.
Tecnologias de la informacion y de la comunicacion.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Vision estrategica.
o Orientacion a resultados. e Liderazgo efectivo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. s Planeacion.
e Compromiso con la Organizacion. e Toma de decisiones.
e Transparencia e  Gestion del desarrollo de las personas.
s Pensamiento sistémico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional: Arquitecto, Ingeniero civil,
Ingeniero industrial, Abogado, Eccnomista,
Administrador de empresas y afines.

Titulo de posgrado en medalidad de
especializacion en areas afines al titulo
profesional.

Area del conocimiento: Arquitectura, Urbanismo,

EXPERIENCIA

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional
ylo Titulo profesional de Posgrado en la modalidad
de especializacion.
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Ingenieria Civil; Ingenieria Industrial; Derecho:
Economia o Administracion y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)
FORMACION ACADEMICA

Eltitulo de posgrado en la modalidad de especializacion:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: SUBGERENTE JURIDICA
Caodigo: 090

Grado: 14

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia juridica

Cargo del jefe inmediato: Gerente General

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

I. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Juridica de la Empresa de Desarrollo Urbano y Hébitat Sostenible EDUH del Distrito de
Turbo, Antioquia
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar los asuntos legales, juridicos y judiciales de la Empresa, y los procesos transversales de
apoyo relacionados con la gestion contractual y de gestién de predios.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer las politicas y estrategias que en materia juridica sean necesarias para asegurar el
funcionamiento de la Empresa.
2. Dirigir la elaboracion del manual de contratacion y el manual para la supervision, seguimiento,
administracion y control de los contratos de la empresa.
3. Dirigir la elaboracion de los actos administrativos por cumplimiento de las obligaciones de los
contratistas, de conformidad con el respectivo informe del supervisor.
4. Dirigir la verificacion y efectuar el tramite previo para el cobro de los riesgos asegurados en I
contratacion cuando hubiere lugar a ello.
5. Revisar, analizar y proponer ajustes a los pliegos de condiciones y/o términos de referencia y
estudios previos presentados por las diferentes dependencias de la entidad.
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6.

10.

1.

12.

13.

14.

1.

16.

1T
18.

19.

20.

Dirigir los procesos de contratacion que se requieran para el desarrollo de los proyectos a cargo
de la empresa o en la que tenga participacion bajo cualquier modalidad contractual o negocio

juridico que se desarrolle.

Coordinar y responder por los procesos de seleccion de proponentes y celebracion de los
contratos y convenios interadministrativos y de cooperacion con el fin de garantizar que estos se
ajusten al marco legal de contratacion y a los planes, programas y proyectos de la empresa.
Orientar la realizacion de la evolucion legal, técnica, econdmica y financiera de las propuestas
presentadas por los oferentes en los diferentes procesos y modalidades de contratacion, teniendo
en cuenta las directrices fijadas por la empresa.

Realizar el acompariamiento al Gerente General, a los tramites de constitucion de fiducias o que
se encuentren vigentes.

Coordinar los procesos para la elaboracion de contratos regidos por derecho publico como
privado y fiduciario, incluyendo requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, segtin sea el caso, al
igual que su liguidacion.

Realizar el seguimiento al plan de contratacion de la empresa.

Coordinar los tramites necesarios en materia contractual, tanto los que sean de su competencia,
como los que le sean delegados.

Dirigir y contribuir al desarrollo del personal a su cargo, aplicando los instrumentos, técnicas y
metodologias que potencialicen el desemperio de las personas para obtener mejores resultados y
prestar un mejor servicio.

Realizar los seguimientos propios de su gestion y presentar oportunamente los informes que le
sean requeridos sobre la misma, atendiendo los procedimientos legales y los establecidos por la
Entidad.

Prestar apoyo oportuno en los procesos de confratacion a cargo de la dependencia, segun se
requiera, y realizar la supervision de los contratos que le correspondan, conforme a las normas
legales vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en el modelo integrado de
planeacion y gestién del desempenio institucional.

Aplicar apropiadamente los métodos y procedimientos al igual que la oportunidad, eficiencia y
eficacia del Sistema de Control Interno y contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, a través de la participacion en todas las
actividades y programas definidos por la Entidad.

Coordinar y dirigir la representacion judicial y extrajudicial de la entidad.

Guiar y coordinar los procesos y procedimientos propios del derecho administrativo, al interior de
la entidad, y frente a los entes de control.

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

Realizar las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente que estén acordes

con la naturaleza del cargo, el nivel y el rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

20 B G =

Estructura y politicas de la Empresa.
Constitucion Politica.

Derecho Comercial,

Derecho Administrativo.
Contratacion publica.
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6. Procedimiento de tramites y registro de informacion.
7. _Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

® o o @ o

POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.

e Pensamiento sistémico.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional: Abogado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Area del conocimiento: Ciencias sociales y
Humanas

Nicleo Basico del Conocimiento: Derecho y
Afines

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

FORMACION ACADEMICA

No aplica.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del Cargo:

DIRECTIVO

SUBGERENTE DE PLANEACION
090

14

Uno (1)

Subgerencia de Planeacion
Gerente General

Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL
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Subgerencia de Planeacion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito

de Turbo, Antioquia

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la planificacion institucional, liderar la consolidacion y presentacion de propuestas técnico-
econoémicas y la estructuracion de convenios, ejecutar el seguimiento y control sobre los convenios
ejecutados por la Empresa y asesorar la gestion institucional, garantizando la operacion del sistema
control interno incluido el disefio de métodos y procedimientos de control interno, medicién y evaluacion
de la eficiencia, eficacia de los controles y riesgos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

L

=24

10.

1.

12.

13,

14,

15.

16.

17.

Liderar y orientar la estructuracion de las propuestas técnico-econémicas enmarcadas en
estudios preliminares de diagndstico y pre factibilidad de los proyectos a cargo de la Entidad.
Ejecutar seguimiento y control a la ejecucion de los convenios suscritos por la Entidad.
Gestionar el portafolio de negocios institucional en la bisqueda de nuevos clientes.

Desarrollar nuevas lineas de servicios, que puede prestar la entidad.

Liderar la definicion de politicas, estrategias y acciones tendientes al mejoramiento de los
procesos de planeacion institucional.

Estructurar y ejecutar estrategias a través de la generacion de un relacionamiento estratégico
que propenda por la consecucion de negocios.

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

Realizar en articulacion con la Gerencia General y con las demas dependencias, la
formulacion de politicas, planes, programas y proyectos para el cumplimiento del objeto de la
empresa.

Coordinar la implementacion y el mantenimiento de los procesos necesarios para el sistema
de Gestion.

Realizar el seguimiento a los procesos organizacionales, orientado a medir y evaluar la
eficiencia, eficacia de la entidad.

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

Presentar los informes de ley, y remitir las rendiciones de cuentas presentadas por la Entidad
a los entes de control y demés entidades gubernamentales.

Coordinar los framites necesarios en materia contractual, tanto los que sean de su
competencia, como los que le sean delegados.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen en cumplimiento de sus
funciones, de acuerdo con los requerimientos de la entidad.

Dirigir y contribuir al desarrollo del perscnal a su cargo, aplicando los instrumentos, técnicas y
metodologias que potencialicen el desempefio de las personas para obtener mejores
resultados y prestar un mejor servicio.

Realizar los seguimientos propios de su gestion y presentar oportunamente los informes que
le sean requeridos sobre la misma, atendiendo los procedimientos legales y los establecidos
por la Entidad.

Prestar apoyo oportuno en los procesos de contratacion a cargo de la dependencia, segun se
requiera, y realizar la supervision de los contratos que le correspondan, conforme a las
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normas legales vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en el modelo integrado
de planeacion y gestion del desempefio institucional.

18. Aplicar apropiadamente los métodos y procedimientos al igual que la oportunidad, eficiencia y
eficacia del Sistema de Control Interno y contribuir con el mantenimiento y mejoramiento
continuo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, a través de la participacion en todas
las actividades y programas definidos por la Entidad.

19. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

20. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente que estén
acordes con la naturaleza del cargo, el nivel y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y politicas de la Empresa.

Normatividad vigente sobre urbanismo y ordenamiento territorial.

Planes de desarrollo.

Plan Bésico de Ordenamiento Territorial.

Politicas publicas estatales.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-,

Planeacion estratégica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

. Participacion ciudadana.

10. Procedimiento de tramites y registro de informacion.

Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©C@ND G AW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. o \Vision estratégica.
o Orientacion a resultados. o Liderazgo efectivo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion.
e Compromiso con la Organizacion. e Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo. o Gestion del desarrollo de las personas.
e Adaptacion al cambio. e Pensamiento sistémico.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional: Veinticuatro  (24) meses de experiencia

Administrador de empresas, Administrador | profesional.
Publico, Economista, Ingeniero, Arquitecto.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Area del conocimiento:
Ingenieria, Administracion, Economia.
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Nucleo Basico del Conocimiento:
Administracion, Administracion
Economia, Ingenierias.

Publica,

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
Codigo: 090
Grado: 14
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia General
Cargo del jefe inmediato: Gerente General
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible

EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia

.. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y garantizar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, en lo referente al
manejo y la debida gestion organizacional de la Empresa, en términos administrativos, financieros, de
capital humano y de mejoramiento, en aras de asegurar la efectiva prestacion del servicio con
oportunidad y calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2

Dirigir y controlar la gestion financiera, presupuestal y contable de la Entidad.

Planear, programar, controlar y evaluar las actividades del area de recursos fisicos y humanos
en la institucién conforme a los planes y programas establecidos asegurando la pertinencia,
oportunidad y calidad de la provision de recursos.

Dirigir la Administracion de los recursos financieros de la entidad y gestionar la obtencion de
los traslados de dineros respectivos para la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat
Sostenible EDUH-TURBO, para mejorar las disponibilidades de caja y la solvencia de
tesoreria con la liquidez requerida.

Gestionar los cobros de la cartera por servicios prestados por la Empresa de Desarrollo
Urbano y Habitat Sostenible EDUH-TURBO, su pronta recuperacion y la identificacion de los
factores causantes de retardo en los pagos.

Elaborar en conjunto con la Gerencia y el grupo de apoyo, para aprobacion de la Junta
Directiva, el presupuesto de Ingresos y Egresos de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat
Sostenible EDUH-TURBO y todas sus modificaciones.
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10.
1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.
24,
25.

26.
2T,

28.

Verificar que los libros de presupuesto sean llevados de acuerdo con las normas vigentes.
Coordinar el cumplimiento y ejecucion de las disposiciones legales vigentes que sobre el
sistema contable se expidan.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los programas y proyectos disefiados en su dependencia
para conocer la evolucion de su ejecucion y la elaboracion de los planes de mejoramiento
continuo respectivo.

Coordinar la implementacion de las politicas y adoptar los planes generales relacionados con
la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH-TURBO vy velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de Ia institucion, en concordancia
con el Plan Estratégico y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos intemos.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento del Plan Estratégico.

Participar en la edificacion del Plan Estratégico para lograr los objetivos y las politicas
misionales.

Evaluar la productividad de la organizacién y monitorear los indicadores de cada proceso.
Dirigir, en lo de su competencia, la adopcién del Sistema de Gestion de tal forma que se
cumplan los requisitos legales y reglamentarios que regulan cada proceso y se propicie el
mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion del servicio, en términos de eficiencia y
eficacia.

Aprobar y hacer seguimientos a los planes de mejoramiento resultado de auditorias internas y
externas.

Proyectar y administrar todas las actividades relacionadas con el Presupuesto de Ingresos y
Gastos.

Analizar los informes de costos de las dependencias a su cargo contra el presupuesto
asignado y establecer lineas de accion.

Coordinar todas las actividades contables, presupuestales y financieras.

Liderar y coordinar el Sistema de gestion, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el Sistema de Gestion Documental y el Modelo de Planeacion Estratégica.

Realizar los pagos institucionales verificando que tengan el respaldo presupuestal
correspondiente y responder por la correcta utilizacion de los fondos dentro y fuera de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH-TURBO.

Gestionar la compra y coordinar el mantenimiento de la infraestructura, maguinas y equipos,
software y hardware.

Coordinar la ejecucion, seguimiento y control del Comité de Gerencia.

Participar activamente en los comités asignados por la Gerencia.

Responder oportunamente las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias que sean de su
competencia cumplimiento los lineamientos legales existentes para ello.

Reemplazar al gerente por delegacion cuando se le asigne.

Realizar todas las actividades de Supervision e Interventoria que le sean designadas, bajo los
requisitos legales existentes en la materia

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
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oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

29. Las demas sefaladas en la constitucion, la ley, los estatutos, y las disposiciones que
determine la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat sostenible EDUH - TURBO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en finanzas publicas.

2. Normatividad sobre presupuesto y contratacion publica.
3. Empleo y funcién publica.

4. Conocimiento en presupuesto publico.

Conocimiento en administracion del talento humano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. o \/ision estratégica.
* Orientacion a resultados. s Liderazgo efectivo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. s Planeacion.
¢ Compromiso con la Organizacion. + Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo. e  Gestion del desarrollo de las personas.
e Adaptacion al cambio. e Pensamiento sistémico.
@
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Veinticuatro  (24) meses de experiencia

Administrador de Empresas, Contador Publico, | profesional.
Economista, Ingeniero Industrial, Administrador
pubico.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Area del conocimiento:
Administracion, Ingenieria, Economia, Contaduria
y Afines

Nicleo Basico del Conocimiento:
Administracion, Ingenieria Industrial, Economia,
Contaduria Publica

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

FORMACION ACADEMICA

No aplica.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: COMUNICADOR
Cadigo: 115
Grado: 10
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia General
Cargo del jefe inmediato: Gerente General
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL
Gerencia General de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de
Turbo, Antioquia.
. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar Planificar, organizar todas las actividades relacionadas con la estrategia de publicidad para
fortalecer la difusion y procedimientos relacionados con la imagen institucional y la comunicacion
publica, especialmente respecto a la comunicacion organizacional e Informativa tanto interna como
externa, en aplicacion de la estructura del modelo de operacion por procesos, con el objetivo de
garantizar la publicidad y transparencia en las actuaciones de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar la elaboracion de un plan de comunicaciones de los diferentes proyectos de interés
relacionadas directamente con el objeto de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat
Sostenible del Distrito de Turbo “EDUH-TURBO", y los resultados de la actividad misional en lo
atinente a las actividades propias de la empresa, en coordinacion con las deméas areas
misionales de la entidad.
2. Produccion continta de boletines de prensa.
3. Coordinar e investigar los contenidos para la elaboracién de impresos como folletos, revista,
plegables, informes y periddicos cuando la entidad estime conveniente su realizacién.
4. Generar constantes espacios de interlocucion con los representantes de los més influyentes
medios del Distrito de Turbo.
5. Convocar a los medios de comunicacién y coordinar la realizacion de ruedas de prensa, notas
televisivas, videos institucionales y manejo de la informacion publica.
6. Prestar el servicio maestro de ceremonias en cada uno de los actos institucionales de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible del Distrito de Turbo “EDUH-TURBO”.
7. Coordinar la distribucion de noticias que se generen desde la EDUH a los medios de
comunicacion en radio, prensa y T.V.
8. Alimentar la pagina
9.  WEB con las diferentes noticias, boletines y comunicados de prensa.
10. Participar en el Sistema de Gestion, diligenciando correctamente |os registros, implementando
las acciones de mejoramiento y asistiendo a las capacitaciones y auditorias para dar
cumplimiento a |a politica de calidad y sus objetivos.

Pagina 14 de 49

© Kilometro 1via Medellin ) 3225919085 @- contactenos@eduhturbo_gov.co £: www.eduhturbo.gov.co



1.
12.
13.
14.

Crear Mecanismos para los canales de acceso de la informacion con la ciudadania.

Posicionar |a imagen corporativa de la EDUH.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen por la entidad.

Crear relaciones positivas con los diversos publicos, mediante la obtencion de una publicidad
favorable, la creacion de una imagen corporativa positiva y el manejo o la eliminacion de
rumores, historias y eventos desfavorables.

15. Presenta r los informes que sobre el avance en |a ejecucion del objeto del contrato se
requieran por parte del Supervisor de La EDUH. y demas entidades que lo soliciten.
16. Las demas sefialadas en la constitucion, la ley, los estatutos, y las disposiciones que
determine la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat sostenible EDUH - TURBO
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Comunicacién Publica
2. Comunicacion Organizacional
3. Manejo de Herramientas ofiméaticas
4. Traffick y Marketing digital.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Aprendizaje continuo. e  Aporte técnico-profesional.
e  Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
¢  QOrientacion al usuario y al ciudadano, e  (Gestion de procedimientos,
e  Compromiso con la Organizacion. s Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Lliderazgo
e  Adaptacion al cambio. s Vision Estratégica

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional: en Comunicacion Social y
Periodismo, Administracion de empresas, Disefio
grafico, publicista.

Area del conocimiento: Ciencias sociales y
Humanas

Nucleo Basico del Conocimiento:
Comunicacion social, periodismo y afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

No aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: TESORERO GENERAL
Cadigo: 201
Grado: 12
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia Administrativa y financiera
Cargo del jefe inmediato: Subgerente Administrativo y financiero
Naturaleza del Cargo: Libre nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible
EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar a la gestion administrativa de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH
del Distrito de Turbo, Antioquia, siendo responsable del Control del recaudo de las rentas, tasas, multas
contribuciones, ingresos y egresos de la entidad; pracurando la oportuna y debida prestacion del
servicio, como la efectividad de los planes, programas y proyectos de la citada empresa, con
observancia de los procesos de Administracién Financiera, normas y procedimientos establecidos por
el sistema de gestion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar normas, procedimientos, planes y programas de tesoreria, de rentas y en general del
sistema financiero de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito
de Turbo, Antioquia.

2. Participar en la formulacion y fijacion de politicas, adoptar los planes generales relacionados
con el organismo y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para
Su ejecucion,

3. Establecer sistemas agiles para el recaudo de los ingresos que garanticen una buena atencién
a los contribuyentes para un efectivo y oportuno recaudo.

4, Ejercer un control a las diferentes operaciones relacionadas con los ingresos y egresos, que le
permitan informacion veraz sobre los fondos recaudados y disponibles, conocer la aplicacion
que se le da a los recursos y la oportunidad con que se estan atendiendo sus compromisos.

5. Revisar la relacion de los recaudos del dia, su discriminacion en los diferentes rubros o fondos
y desarrollar las acciones necesarias para consignar diariamente el producto de los recaudos
efectuados en la Tesoreria, a fin de salvaguardar los recursos de la Empresa de Desarrollo
Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioguia.

6. Atender oportunamente la cancelacion de los compromisos adquiridos por la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia, contribuyendo
de esta manera al logro de una eficiente administracién y a la realizacién de los planes y
programas establecidos en la entidad.

7. Presentar informes mensuales, tales como: Regalias (mensualmente), estado de fondos de
tesoreria, estado de ingresos y egresos (o ejecucién presupuestal), saldos de caja, saldos en
bancos, relacién de impuestos o rentas por cobrar relacion de cuentas por pagar, relacion de
retenciones, conciliaciones bancarias, relacion de ingresos, relacion de egresos y los boletines
diarios de ingresos y egresos, entre otros, con el fin de poder efectuar los correspondientes
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10.

1.

12,

13.
14

15

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

andlisis y elaborar los estados financieros.

Llevar en los libros autorizados, todos los recursos que ingresan a través de convenios de
cofinanciacion y a la vez registrar su ejecucion para establecer un control de movimientos y
saldos.

Revisar de manera detallada los documentos que pertenecen al area y que sean parte de las
funciones propias de esta dependencia, para garantizar que se haya cumplido con las normas
de procedimiento inherentes a los mismos y a las normas Legales.

Realizar los estudios econdmicos necesarios para determinar las conveniencias de inversion
de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo,
Antioquia.

Presentar informes sobre el desarrollo de las labores y ejecuciéon de los proyectos
relacionados con las actividades de la dependencia, para su correspondiente evaluacion y
seguimiento.

Firmar las libranzas que se emitan a favor de los empleados publicos de la de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

Expedir paz y salvos de Tesoreria.

Realizar las transferencias de Ley, deducciones y retenciones, trasladando los recursos a los
respectivos fondos.

Desarrollar los mecanismos necesarios para adoptar y adaptar nuevas tecnologias que
permitan agilizar actividades y procesos para beneficio de los usuarios internos y externos.
Elaborar el plan anualizada de cajas y las modificaciones al mismo realizando los tramites
legales correspondientes.

Colocar en resguardo los titulos valores que son custodiados por la Empresa de Desarrollo
Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

Realizar seguimiento y control a todos los recursos que ingresan por convenios y efectuar la
cancelacion de las cuentas bancarias que hayan sido aperturadas para ellos.

Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o
remitirlos al ente de control o instancia que lo requiera,

Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el sistema de Gestion
Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y formatos; que
apliquen en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se les asignen para el
logro de los propdsitos de su dependencia.

Apoyar la identificacion de las necesidades de bienes o servicios que requiera el area para su
funcionamiento y en los casos de los lideres de area deberan responder por el soporte técnico
en el proceso de compras y contratacion.

Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia y la
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naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre fianzas publicas
Finanzas Pablicas

Programa mensual de caja
Constitucion Politica de Colombia,
Derecho Administrativo.
Contratacion Publica
Administracién Pablica.

Elaboracién de procedimientos.

Enfoque de Procesos.
Fundamentos de planeacidn estratégica.
Manual de Procesos y Procedimientos.

Mejoramiento Continuo

calculo e internet

EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

Elementos basicos de Comunicacién Organizacional.

Sistema Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de
Misidn, vision, funciones y estructura de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible

Normatividad sobre el Sistema de Gestion de la Calidad en el Sector Plblico.
o Normatividad sobre el Sistema de Gestion Etica en las Entidades del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados. e Aprendizaje Continuo
e  Orientacion al Usuario y al s Experticia profesional
¢ Ciudadano. o Trabajo en equipo y Colaboracion
e Transparencia e Creatividad e Innovacion
L]

Compromiso con la organizacion

Con personal a cargo:

s Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional: Economista, Administrador
Publico, Administrador de Empresas o Contador
Publico.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Area  del  conocimiento: Economia,

EXPERIENCIA

Veinte y cuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionadas con las funciones del
cargo.
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Nicleo

Administracion, Contaduria.

Administracion, Contaduria publica

Basico del Conocimiento: Economia,

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

No aplica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Caodigo: 425
Grado: 2
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Subgerente Administrativo
Naturaleza del Cargo: Libre nombramiento y Remocion.

1. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de

Turbo, Antioguia

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Subgerente Administrativo, en el manejo de la agenda gerencial y realizar las labores
secretariales que contribuyan al buen funcionamiento de la dependencia de gerencia y subgerencia
administrativa, para la eficiente prestacién del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Administrar adecuadamente la agenda de compromisos del Gerente y Subgerente Administrativo
y otorgar las citas que sean autorizadas.

Clasificar e informar al Gerente y Subgerente Administrativo sobre la correspondencia recibida,
asi como realizar el control y seguimiento a la misma con diligencia y responsabilidad.

Manejar la correspondencia enfrante y saliente de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la Entidad.

Organizar la informacion que deba presentar el Gerente y Subgerente Administrativo en las
reuniones y confirmar la asistencia de los integrantes con la debida oportunidad y diligencia.
Proyectar las respuestas a la correspondencia de competencia de la Gerente y Subgerencia
Administrativa, atendiendo las instrucciones recibidas.

Elaborar oportunamente los oficios, actas, memorandos y deméas documentos que se requieran,
revisarlos y presentarlos a quien los deba suscribir, de acuerdo con las directrices impartidas por
el superior inmediato.

Controlar el proceso de comunicacion y difusion de informacion a nivel interno y externo de la
dependencia, de acuerdo con las indicaciones entregadas por el personal encargado del area de
comunicaciones.

Manejar los sistemas de informacion, bases de datos, aplicativos o similares correspondientes a

la dependencia y dar apoyo en el momento que se requiera de acuerdo con las politicas
establecidas a nivel intemo.
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9. Atender personal, transmitir y recibir mensajes telefnicos y concertar audiencias de acuerdo con
lo establecido por el jefe inmediato.
10. Administrar y controlar el archivo de la dependencia de acuerdo con las politicas de archivo y el

procedimiento previsto por el sistema de gestion documental de la Entidad.

11. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, a través de la participacion en fodas las actividades y programas definidos por la

Entidad.

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente que estén acordes

con la naturaleza del cargo, el nivel y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Tecnicas de redaccion y ortografia.
2. Tecnicas de gestion documental y archivistica.
3. Tecnicas de atencion al usuario y calidad del servicio.
4. Protocolo empresarial.
5. Manejo de herramientas ofimaticas (Office, Internet).
6. Normas de seguridad y salud en el frabajo.
7. Talento humano
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizaje continuo. e  Manejo de la informacion.
e  Orientacion a resultados. ¢  Relaciones interpersonales.
»  Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢  Colaboracion,
o Compromiso con la Organizacion.
¢  Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo: Diploma de bachiller en cualquier

modalidad.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y CAP de Sena.

FORMACION ACADEMICA

6.2 PERFILES Y MANUAL DE FUNCIONES EMPLEOS TRABAJADORES OFICIALES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional
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Grado:

Cadigo:

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Ingeniero Civil)

219
10
Uno (1)

No. De cargos: Subgerencia de Planeacion
Dependencia: Subgerente de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Trabajador Oficial
Naturaleza del Cargo:

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de planeacion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de

Turbo, Antioquia.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los esquemas técnicos necesarios para la ejecucion de los proyectos que se lleven a cabo en
la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia, en orden al
logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos que sefialan a la EDUH.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10,

1.

12.

Desarrollar proyectos urbanisticos, inmobiliarios y de infraestructura fisica en general para la
Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.
Implementar la politica publica de inversion en proyectos de viviendas y de infraestructura fisica
en general en los cuales se incluya capital ptblico o privado.

Formular y coordinar la gestion social, juridica, técnica, urbanistica e inmobiliaria de aquellos
proyectos que se le encomienden.

Disefiar, promocionar, construir, financiar, gerenciar, vender, ejercer el control y la interventoria de
estos, asi como aplicar los instrumentos de gestion del suelo y financiacion de proyectos
establecidos en la Ley.

Liderar la politica de inversion y asociacion de capital publico y privado en materia urbanistica,
inmobiliaria y de infraestructura fisica en general, para la generacion de desarrollo y mejoramiento
de la calidad de vida de los habitantes en general.

Desarrollas adecuaciones urbanisticas de parcelacion, urbanizacion y edificacion de inmuebles,
de acuerdo con los procedimientos y en cumplimiento de las metas del sistema distrital de
planeacion.

Asesorar en derecho inmobiliario en el componente urbano ylo rural relacionado con el Plan de
Ordenamiento Territorial (POT).

Gestionar, liderar, promover y coordinar programas y proyectos de renovacion urbana y proyectos
estratégicos en suelo urbano y de expansion.

Participar en la elaboracion y formulacién de planes parciales y unidades de actuacion urbanistica
y coordinar los procesos necesarios para su formulacion e implementacion.

Apoyar las acciones que se realicen desde el Banco de Programas y proyectos que se desarrollen
en la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia,
para la estructuracion, formulacion, evaluacion y viabilizarian de proyectos del sector publico.
Elaborar los ajustes solicitados por el jefe inmediato sobre Proyectos que se desarrollen en la
Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia, para
garantizar que se encuentren actualizados y ajustados a la normatividad vigente.

Realizar los disefios arquitectonicos y urbanisticos de los proyectos que le sean asignados por el
jefe inmediato.
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13.
14.
15,
16.
17.

18.

19.
20.
21,
22,
23.
24,
25,
26.
27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

Realizar renders en 3 dimensiones e imagenes ambientadas que ayuden al entendimiento del
proyecto.

Realizar renders en 3 dimensiones e imagenes ambientadas que ayuden al entendimiento del
proyecto.

Apoyar en la socializacién de los proyectos a desarrollar y/o ejecutar en la Empresa de Desarrollo
Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

Apoyar en la socializacion de los proyectos a desarrollar y/o ejecutar en la Empresa de Desarrollo
Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

Apoyar en la socializacion de los proyectos a desarrollar y/o ejecutar en la Empresa de Desarrollo
Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

Realizar visitas de campo para recopilar informacion técnica necesaria para la formulacion,
seguimiento, control y evaluacién de proyectos de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat
Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Anticquia.

Liderar y validar la informacion correspondiente a los estudios técnicos para la formulacion de
proyectos.

Apoyar las actividades que se realicen desde POT delegadas por el jefe inmediato.

Apoyo a las actividades direccionadas a la gestion documental de los diferentes proyectos.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias
del &rea.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de
los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Comunicar a sus superiores y compafieros las nuevas normas, estrategias o programas que ha
de aplicar y proponer programas que permitan su divulgacion.

Apoyar el proceso de Gestion documental (fransferencias de documentacion) en su area de
desempefio.

Asistir a las capacitaciones a las cuales sea citado con el fin de fortalecer y desarrollar sus
competencias.

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion - MIGP.

Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Garantizar que la informacién generada y procesada en el ejercicio de sus funciones se conserve
de manera actualizada en el sistema de informacion institucional, que ademas pueda ser
consultada por el jefe inmediato para ser escalonada cuando se requiera.

Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o remitirlos
al ente de control o instancia que lo requiera.

Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el sistema de Gestion
Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y formatos; que apliquen
en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se les asignen para el logro de los
propositos de su dependencia.
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34, Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

35. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Software de disefio
Informatica basica.
Derecho administrativo general.
Contratacion publica.
Organizacion administrativa del estado.
Administracion y evaluacion de personal.
Planeacion y presentacion de proyectos
Formulacién, medicion y seguimiento de indicadores de gestion
Manual de procesos de la entidad
Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio
Sistema Integral de Planeacion y Gestion MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo

» QOrientacion al Usuario y al Experticia profesional

e Ciudadano. Trabajo en equipo y Colaboracion
e Transparencia Creatividad e Innovacion

L]

Compromiso con la organizacion Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Universitario en ingenieria | Veinte y cuatro (24) meses de experiencia General
civil. laboral.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Area del conocimiento: Ingenieria.

Nicleo Basico del Conocimiento: Ingenieria
Civil.

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

No aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Arquitecto)
Cédigo: 219
Grado: 10
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de planeacion
Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de planeacion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito
de Turbo, Antioquia.

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar la informacion que se requiera para la revision y pronunciamiento con relacion a proyectos
relacionados con la planeacion urbana y rural; teniendo en cuenta la normatividad vigente, para el logro
de los objetivos y metas institucionales de la Subgerencia de Planeacion de la Empresa de Desarrollo
Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioguia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar proyectos urbanisticos, inmobiliarios y de infraestructura fisica en general para la
Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

2. Implementar la politica publica de inversion en proyectos de viviendas y de infraestructura
fisica en general en los cuales se incluya capital pablico y privado.

3. Formular y coordinar la gestion social, juridica, técnica, urbanistica e inmobiliaria de aquellos
proyectos que se le encomienden.

4. Disefar, promocionar, construir, financiar, gerenciar, vender, ejercer el control y la
interventoria de estos, asi como aplicar los instrumentos de gestion del suelo y financiacion de
proyectos establecidos en la Ley.

5. Liderar la politica de inversién y asociacion de capital publico y privado en materia urbanistica,
inmobiliaria y de infraestructura fisica en general, para la generacion de desarrollo y
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes en general.

6. Desarrollas adecuaciones urbanisticas de parcelacion, urbanizacion vy edificacion de
inmuebles, de acuerdo con los procedimientos y en cumplimiento de las metas del sistema
distrital de planeacion.

7. Asesorar en derecho inmobiliario en el componente urbano y/o rural relacionado con el Plan
de Ordenamiento Territorial (POT).

8. Gestionar, liderar, promover y coordinar programas y proyectos de renovacion urbana y
proyectos estratégicos en suelo urbano y de expansion.

9. Participar en la elaboracion y formulacion de planes parciales y unidades de actuacion
urbanistica y coordinar los procesos necesarios para su formulacion e implementacion.

10. Apoyar las acciones que se realicen desde el Banco de Programas y proyectos que se
desarrollen en la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de
Turbo, Antioquia, para la estructuracion, formulacion, evaluacion y viabilizarian de proyectos
del sector publico.
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11. Elaborar los ajustes solicitados por el jefe inmediato sobre Proyectos d que se desarrollen en
la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia,
para garantizar que se encuentren actualizados y ajustados a la normatividad vigente.

12. Realizar los disefios arquitectonicos y urbanisticos de los proyectos que le sean asignados por
el jefe inmediato.

13. Realizar renders en 3 dimensiones e imagenes ambientadas que ayuden al entendimiento del
proyecto.

14. Realizar renders en 3 dimensiones e imagenes ambientadas que ayuden al entendimiento del
proyecto.

15. Apoyar en la socializacion de los proyectos a desarrollar y/o ejecutar en la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

16. Apoyar en la socializacion de los proyectos a desarrollar y/o ejecutar en la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

17. Apoyar en la socializacion de los proyectos a desarrollar y/o ejecutar en la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

18. Realizar visitas de campo para recopilar informacién técnica necesaria para la formulacion,
seguimiento, control y evaluacion de proyectos de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat
Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

19. Liderar y validar la informacion correspondiente a los estudios técnicos para la formulacion de
proyectos.

20. Apoyar las actividades que se realicen desde POT delegadas por el jefe inmediato.

21. Apoyo a las actividades direccionadas a la gestion documental de los diferentes proyectos.

22, Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

23. Propaner e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo.

24. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

25. Comunicar a sus superiores y compafieros las nuevas normas, estrategias o programas que
ha de aplicar y proponer programas que permitan su divulgacion,

26. Apoyar el proceso de Gestion documental (transferencias de documentacion) en su area de
desempefio.

27. Asistir a las capacitaciones a las cuales sea citado con el fin de fortalecer y desarrollar sus
competencias.

28. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

29. Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion - MIGP.

30. Cumplir las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

31. Garantizar que la informacion generada y procesada en el ejercicio de sus funciones se
conserve de manera actualizada en el sistema de informacién institucional, que ademas pueda
ser consultada por el jefe inmediato para ser escalonada cuando se requiera.

32. Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o
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remitirlos al ente de control o instancia que lo requiera.

33. Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el sistema de Gestion
Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y formatos; que
apliquen en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se les asignen para el
logro de los propositos de su dependencia,

34. Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

35. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que

reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia y la

naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Software de disefio

Informética basica.

Derecho administrativo general.

Contratacion publica.

Organizacion administrativa del estado.

Administracion y evaluacion de personal.

Planeacion y presentacion de proyectos

Formulacién, medicion y seguimiento de indicadores de gestion

Manual de procesos de la entidad

Normativa legal vigente relacionada con el érea de desempefio

Sistema Integral de Planeacion y Gestion MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e @ o e o @ @& o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados. » Aprendizaje Continuo
e Orientacion al Usuario y al e Experticia profesional
e Ciudadano.  Trabajo en equipo y Colaboracion
* Transparencia e Creatividad e Innovacion
o Compromiso con la organizacion

Con personal a cargo:
e liderazgo de Grupos de Trabajo
e Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Arquitecto Veinte y cuatro (24) meses de experiencia
General laboral.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Area del conocimiento: Arquitectura

Nicleo Basico del Conocimiento: Arguitectura
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EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

No aplica
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Social)
Cadigo: 219
Grado: 10
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia de Planeacién
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de Planeacion
Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Planeacion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito
de Turbo, Antioguia.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, evaluar y acompariar las diferentes estrategias sociales que se desarrollen en el disefio,
gjecucion y entrega de proyectos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Realizar el acompafiamiento, atencion y orientacién a los habitantes de la comunidad que se
encuentran vinculados en los diferentes procesos de proyectos desarrollados por la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

2.Brindar el acompariamiento necesario que sea solicitado por la Subgerencia de Planeacion en virtud
de la ejecucion de los proyectos desarrollados por la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat
Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioguia.

3.Formular y ejecutar propuestas y proyectos sociales dirigidos a mejorar la calidad de vida de los
habitantes del Distrito de Turbo, Antioquia.

5.Sensibilizar y orientar a los habitantes del Distrito de Turbo, Antioquia en los procesos de enajenacion
o expropiacion de predios en el marco de los proyectos que ejecute la Empresa de Desarrollo Urbano y
Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioguia.

6.Realizar alianzas interinstitucionales con el fin de brindar apoyo integral a los habitantes Distrito de
Turbo, Antioquia.

7.Planear, programar y ejecutar acciones que permitan la participacion y comunicacion constante entre
la Empresa, los lideres y la comunidad en general.

8.Crear estrategias y acciones para que sean implementadas por la Gestion Social de la EDUH.
9.Prestar atencion eficaz y oportuna en los puntos de atencion que le sea designado por la empresa.

10 Atender las recomendaciones del supervisor o por parte de la gerencia de la empresa se hagan,
relacionadas con el objeto contractual.

11. Presentar los informes sobre el avance en la ejecucion del objeto del contrato se requieran por
parte del Supervisor de la EDUH y demas entidades que lo soliciten.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Organizacion administrativa del estado.
e Administracion y evaluacién de personal.

Pagina 27 de 49

©: Kilometro 1via Medellin - 3225919085 @- contactenos@eduhturbo.gov.co £: www.eduhturbo_gov.co



Planeacion y presentacion de proyectos
Formulacion, medicion y seguimiento de indicadores de gestion
Manual de procesos de la entidad
Normativa legal vigente relacionada con el &rea de desempefio
Sistema Integral de Planeacion y Gestion MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e  Comunicacion = Aprendizaje Continuo
Trabajo con comunidades y o Experticia profesional
organizaciones sociales e Trabajo en equipo y Colaboracion

e Formulacion de proyectos sociales e Creatividad e Innovacion

¢ Metodologias Sociales Con personal a cargo:

e Conocimientos basicos en herramientas o Liderazgo de Grupos de Trabajo
ofiméticas  Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Trabajo social, Sociologia o | Veinte y cuatro (24) meses de experiencia
afines. General laboral.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Area del conocimiento: Trabajo social,
Sociologia, Sicologia.

Nicleo Basico del Conocimiento: Ciencias
sociales y humanas

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

No aplica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: (Presupuesto)
Grado: 222
No. De cargos: 12
Dependencia; Uno (1)
Cargo del jefe inmediato: Subgerencia Administrativa
Naturaleza del Cargo: Subgerente Administrativo
Trabajador Oficial
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Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa y Financiera
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar y contribuir en el manejo presupuestal en cada una de sus etapas (elaboracion, liquidacion y
ejecucion) de acuerdo a la normatividad legal vigente y en especial a lo sefialado en el estatuto
organico de presupuesto, con observancia de las normas y procedimientos establecidos por el sistema
de gestion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar proyecciones necesarias para la elaboracion del presupuesto de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

2. Realizar el registro, seguimiento y control de la deuda publica.

3. Elaborar y presentar los informes requeridos y de manera oportuna a las entidades de control
acordes con la normatividad vigente.

4. Dar respuesta a las peficiones que realicen los usuarios internos y externos de manera

oportuna.

Expedir, autorizar y controlar los certificados de disponibilidad y compromiso presupuestal.

Efectuar oportunamente los registros requeridos, para la generacién de informes

presupuestales actualizados.

7. Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de presupuesto, para asegurar su correcta
gjecucion.

8. Realizar proyecciones que permitan conocer el comportamiento de los ingresos y egresos
para el manejo adecuado de los recursos.

9. Proyectar los actos administrativos de las modificaciones presupuestales a que haya lugar y
registrarios en el Sistema,

10. Elaborar el proyecto de Decreto de Liquidacion del presupuesto.

11. Elaborar en el sistema las cuentas por pagar de obligaciones recibidas en el area de
presupuesto.

12. Elaborar los proyectos de actos administrativos de constitucion de reservas y Cuentas por
pagar al 31 de diciembre de cada vigencia,

13. Aplicar los métodos y procedimientos del Sistema de Control Interno y de Calidad propio de la
Dependencia.

14. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

15. Remitir las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos y el presupuesto aprobado al
area de sistemas para su respectiva publicacion en la pagina web de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia.

16. Proyectar el acto administrativo de los saldos de caja y bancos al cierre de la vigencia.

17. Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o
remitirlos al ente de control o instancia que lo requiera.

18. Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el sistema de Gestion
Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y formatos; que
apliquen en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se les asignen para el
logro de los propésitos de su dependencia.

19. Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestién
documental y la normatividad vigente.

o o
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21,

. Rendir la informacion correspondiente al presupuesto en las plataformas establecidas por la

ley

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacion y aguellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia vy la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Marco Fiscal del Mediano Plazo
e Plan Financiero
e Plan operativo Anual de Inversiones
e Presupuesto Publico
e Plan Operativo Anual de Inversiones
e  Gestion Piblica
e Elementos basicos de Comunicacion Organizacional.
e  (estion administrativa.
e Indicadores de Gestion.
e Manual de Procesos y Procedimientos.
e Mejoramiento Continuo
e Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e internet
e Mision, vision, funciones y estructura de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible
EDUH del Distrito de Turbo, Antioguia.
e Normatividad sobre el Sistema de Gestion de la Calidad en el Sector Publico.
o Normatividad sobre el Sistema de Gestion Etica en las Entidades del Estado.
e Plan de Accion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de
Turbo, Antioquia.
e Plan Operativo Anual de Inversion.
e Politicas internas de comunicacion.
o Presupuesto de la vigencia.
e Procesos y procedimientos de la Entidad.
e Relaciones interpersonales.
* Relaciones Publicas.
e Sistema Integral de Planeacion y Gestion MIPG.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
, 3 e Aprendizaje Continuo
. Onenlacu?n a resultafios. «  Experticia profesional
° O_r anlaceEl Usenay o » Trabajo en equipo y Colaboracion
e Ciudadano. e Creatividad e Innovacion
* Transparencia ik Con personal a cargo:
e Compromiso con la organizacion e Liderazgo de Grupos de Trabajo
e Toma de decisiones
L:derazgo de grupos de trabajo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Administrador de Empresas, | Veinte y cuatro (24) meses de experiencia
Contador ~ Pulblico, Economista, Ingeniero | profesional.
Industrial, Administrador pubico

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en é&reas afines al titulo
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Area del conocimiento:  Administracion,
Ingenieria, Economia, Contaduria y Afines

Nucleo Basico del Conocimiento:
Administracién, Ingenieria Industrial, Economia,
Contaduria Publica

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)
FORMACION ACADEMICA

Eltitulo de posgrado en la modalidad de especializacion:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Banco de
proyectos)
Cadigo: 222
Grado: 12
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de Planeacidn.
Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Planeacion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito
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de Turbo, Antioquia
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la gestion del Banco de Programas y Proyectos de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat
Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia, coordinando las operaciones propias del area con
sujecion a la Ley y a los procedimientos establecidos, con el fin de contribuir a desarrollo del territorio y
su poblacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los procedimientos para el Banco de Proyectos como herramienta de apoyo en el
proceso de planeacion, programacion de las inversiones y evaluacidén de la gestion de
gobierno en cumplimiento de las normas vigentes en la materia.

2. Establecer estrategias de capacitacion sobre la formulacion y presentacion de proyectos de
inversion de acuerdo con las metodologias debidas y siguiendo el procedimiento.

3. Formular proyectos en la Metodologia General Ajustada-MGA o establecida a nivel Nacional.

4. Prestar asistencia técnica permanente a las diferentes dependencias de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioguia y comunidad en
general sobre las operaciones relacionadas con el Banco de Programas y Proyectos de
Inversion de acuerdo al procedimiento establecidos.

5. Coordinar la generacion oportuna de informacion agregada y de listados de programas vy
proyectos de cada sector, de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Hacer entrega oportuna de la informacion requerida para el proceso del presupuesto y
programacion de las inversiones y para el seguimiento y evaluacion de la gestién en
cumplimiento de los procedimientos.

7. Asegurar que €l Banco de Programas y Proyectos esté articulado al Sistema Nacional, de
acuerdo con la ley, con el animo de fomentar el cumplimiento de toda la normatividad relativa
a su practica.

8. Revisar, evaluar, viabilizar y radicar los proyectos presentados por las dependencias, entes
descentralizados y la comunidad cumpliendo con el procedimiento establecido.

9. Realizar seguimiento, control, evaluacion a los proyectos viabilizados por la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioguia.

10. Realizar la migracion al aplicativo SUIFP de los proyectos presentados en la metodologia
General Ajustada.

11. Realizar seguimiento continuo a los proyectos municipales radicados ante el gobierno
Nacional y Departamental.

12. Realizar estudios de pre factibilidad econémica y social para cada uno de los proyectos de
inversion siguiendo la metodologia adecuada y de acuerdo con los requerimientos.

13. Apoyar a la secretaria técnica del Organo Colegiado de Administracion y Decision- OCAD en
la revision, evaluacion, viabilizacion y radicacion de los proyectos propensos a ser financiados
por el Sistema General de Regalias SGR.

14. Apoyar a la secretaria técnica del Organo Colegiado de Administracion y Decision- OCAD en
la presentacion de proyectos propensos a ser financiados por el Sistema General de Regalias-
SGR ante el Comité Consultivo.

15. Formular, evaluar, viabilizar y radicar proyecto financiados con recursos del SGR para
presentar al OCAD.

16. Asistir a las reuniones técnicas del Organo Colegiado de Administracion y Decision- OCAD en
la revisién, evaluacion, viabilizacién y radicacion de los proyectos propensos a ser financiados
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por el Sistema General de Regalias SGR.

17. Realizar la migracion y el reporte técnico de los proyectos financiados con recursos del
Sistema General de Regalias-SGR en el aplicativo SUIFP.

18. Apoyar las rendiciones de cuenta ante el organo Colegiado de Administracion y Decision-
OCAD.

19. Supervisar la ejecucion de los proyectos de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat
Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioguia.

20. Realizar seguimiento y control a las operaciones comprometidas de acuerdo con el Plan de
Accion elaborado y en cumplimiento del Sistema Integral de Gestion - SIG.

21, Evaluar el desarrollo de las actividades realizadas de acuerdo con los lineamientos del SIG.

22, Elaborar el Plan de Mejoramiento de cumplimiento de los lineamientos del SIG y de acuerdo
con los resultados del seguimiento, control y evaluacion realizados.

23. Implementar el Plan de Mejoramiento cumpliendo con los lineamientos del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion.

24, Elaborar el Plan de Accion correspondiente a las operaciones a su cargo, en cumplimiento de
los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

25. Garantizar que la informacion generada y procesada en el ejercicio de sus funciones se
conserve de manera actualizada en el sistema de informacion institucional, que ademéas pueda
ser consultada por el jefe inmediato para ser escalonada cuando se requiera.

26. Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o
remitirlos al ente de control o instancia que lo requiera.

27. Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el sistema de Gestion
Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y formatos; que
apliquen en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se les asignen para el
logro de los propositos de su dependencia.

28. Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

29, Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Distribucion fisica de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito
de Turbo, Antioquia.
» Sistema de Informacion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del
Distrito de Turbo, Antioquia.
Diserio e implementacion del Plan de Ordenamiento Territorial.
Planeacion Estratégica.
Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.
Sistema Integral de Planeacion y Gestion MIPG
Planeacion y Desarrollo Urbano.
Herramientas estadisticas de andlisis de la informacion.
Rendicion a entes de control,
Softwares correspondientes.
Gerencia del Servicio.
Informatica Basica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados.

POR NIVEL JERARQUICO

o » Aprendizaje Continuo

e Orientacion al Usuario y al e Experticia profesional

¢ Ciudadano. e Trabajo en equipo y Colaboracion
e Transparencia s Creatividad e Innovacion

L

Compromiso con la organizacion Con personal a cargo:

e Liderazgo de Grupos de Trabajo
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional:
Administrador de  empresas,
Publico, Economista, Ingeniero.

Veinte y cuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionadas con las funciones del
cargo.

Administrador

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas afines al titulo
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Area del conocimiento:
Ingenieria, Administracion, Economia.

Ntcleo Basico del Conocimiento:
Administracion, Administracién
Economia, Ingenierias.

Publica,

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)
FORMACION ACADEMICA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion:

Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Profesional

Nivel:

Pagina 34 de 49

©: Kilometro 1via Medellin (- 3225919085 @: contactenos@eduhturbo.gov.co & www_eduhturbo_gov.co



Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Urbanistico)
Codigo: 222
Grado: 12
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia de Planeacién.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de Planeacion.
Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial
IIl. AREA FUNCIONAL
Subgerencia de Planeacion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito
de Turbo, Antioquia
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la gestion urbanistica de los Programas y Proyectos, adelantados por la Empresa de Desarrollo
Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia, coordinando las operaciones
propias del area con sujecion a la Ley y a los procedimientos establecidos, con el fin de contribuir a
desarrollo del territorio y su poblacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la ejecucion de las tareas misionales de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat
Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia, de conformidad con la normatividad vigente
y los lineamientos establecidos.

2. Establecer lineamientos para la formulacion, seguimiento y evaluacion de las politicas
distritales orientadas al desarrollo y ordenamiento territorial de la ciudad y de acuerdo con los
objetivos y misionalidad de la entidad.

3. Asesorar en la elaboracion, reglamentacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Ordenamiento
Territorial, sus modificaciones y la presentacion ante las autoridades competentes, instancias
y la comunidad, con el fin de encaminarlo dentro de las politicas distritales y nacionales, y
hacer participativo el ordenamiento del territorio.

4. Efectuar actividades necesarias para la consolidacion de la doctrina juridica en materia urbana
de la entidad y del distrito.

5. Adelantar las acciones relacionadas con la gestion interinstitucional, informacion geografica,
georreferenciada y analisis urbanisticos que permitan concretar oportunidades de suelo en las
que se pueda materializar en la ampliacion de cobertura de los servicios de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia y demas que
resulten de la gestion predial.

6. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Plan Estratégico de la entidad y del distrito.

» Disefio y desarrollo de planos, obras e interventoria.

* Normatividad que regula la construccion y desarrollo urbanistico

» Procesos y procedimientos de contratacion y su normatividad legal vigente

* Plan de ordenamiento territorial.

e Desarrollo urbano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional: Veinte y cuatro (24) meses de experiencia
Ingeniero o arquitecto profesional relacionadas con las funciones del
cargo,

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas afines al titulo
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Area del conocimiento:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nucleo Basico del Conocimiento:
Ingenieria civil, arquitectura o afines.

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

FORMACION ACADEMICA
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Contratacion
- Defensa Juridica)
Cadigo: 222
Grado: 12
No. De cargos: Dos (2)
Dependencia: Subgerencia Juridica
Cargo del jefe inmediato: Subgerente Juridico
Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial
Il. AREA FUNCIONAL
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AREA: Subgerencia Juridica de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del
Distrito de Turbo, Antioquia
PROCESOS: Contratacion estatal

PROCEDIMIENTOS: Estudios previos, licitacion publica, contratos de minima y menor cuantia.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la revision legal de los procesos de contratacion, adjudicacion, celebracion y liquidacion de
los actos y contratos que sean determinados por el jefe inmediato, de conformidad con los términos y
procedimientos establecidos en la normatividad vigente, ademas, la defensa juridica de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia, en los diferentes
procesos judiciales en los que intervenga por activa o pasiva, conforme a las normas vigentes y al
procedimiento establecido.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion, coordinacion y orientacion de la contratacion de bienes y servicios de la
entidad que le sean asignados, dando cumplimiento a cada una de las disposiciones legales para
el tema.

2. Apoyar en la revision legal de los procesos y documentos relacionados con la contratacién que le
sean asignados de conformidad con la normatividad vigente.

3. Revisar la legalidad de los actos administrativos que surjan con ocasion de la adjudicacion y
liquidacion de contratos que le sean asignados, conforme la normatividad vigente.

4. Proyectar los oficios, minutas, pliegos de condiciones y demas documentos que le sean requeridos

dentro de los procesos de contratacion, conforme a las directrices sefialadas.

Proyectar conceptos juridicos sobre temas asignados.

6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se

acaten los lineamientos legales desde su campo de conocimiento.

Apoyar en la actualizacion del Manual de Contratacion, conforme la normatividad vigente.

Citar y Levantar actas del Comité de Contratacion.

Responder requerimientos de los entes de control y derechos de peticion cuando le sean

asignados.

10. Realizar la defensa juridica de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del
Distrito de Turbo, Antioquia, teniendo en cuenta las politicas establecidas en el programa de
prevencion del dafio antijuridico y brindar soporte legal a la implementacion y aplicacion de las
politicas de defensa judicial en los procesos judiciales.

11. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes, programas y
proyectos relacionados con los procesos juridiciales, segin normas y procedimientos establecidos.

12. Gestionar las pruebas institucionales, antecedentes administrativos, documentos relacionados o
vinculados con hechos y pretensiones de la demanda que se instaure en contra de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia, 0 que este deba
adelantar en defensa de sus intereses.

13. Establecer estrategias en materia de defensa judicial teniendo en cuenta los precedentes
judiciales y jurisprudenciales sefialados por el Consejo de Estado, la Corte Constitucional y la
Corte Suprema de Justicia.

14. Realizar el reparto de los medios de control que son notificados a la Empresa de Desarrollo
Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia, a través del correo institucional
0 en fisico, al equipo de trabajo del area asignada.

15. Representar judicial o extrajudicialmente a la de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat

L
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Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioguia, en los procesos y actuaciones distintas a las
acciones constitucionales que se formulen en su contra o que la Empresa de Desarrollo Urbano y
Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia, deba promover en defensa de sus
intereses juridicos y patrimoniales, segun poder que le sea otorgado por el Gerente General o por
la autoridad que éste haya delegado, conforme los términos legales previstos para cada proceso o
actuacion.

16. Realizar el control y seguimiento judicial a las actuaciones y procesos que le hayan asignados y
actualizar la informacién en los formatos o sistemas de informacion que para el efecto haya
previsto la entidad.

17. Adelantar oportunamente todos los tramites administrativos, incluida la proyeccion de los actos
administrativos previstos en los procedimientos internos tendientes al cumplimiento de las
condenas gque le hayan sido impuestas a la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible
EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia, en los procesos y actuaciones administrativas o judiciales a
que haya lugar.

18. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con la defensa juridica.

19. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva oficina o
los procesos de los cuales sea responsable.

20. Representar a la Empresa de Desarrolio Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo,
Antioquia por delegacion del Gerente General de la entidad, en reuniones y asuntos, relacionados
con las competencias del area de defensa juridica.

21. Liderar al grupo de abogados que contrate la entidad para la defensa juridica, en aquellos casos
que estan fuera de la jurisdiccion territorial.

22. Asistir a la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo,
Antioquia, en los procesos instaurados a través de los mecanismos de participacion ciudadana
previstos en la Constitucion y la Ley.

23. Aportar oportunamente las pruebas solicitadas por el Tribunal de lo Contencioso Administrativo en
relacién con el tramite que siguen los escritos de impugnacién.

24. Apoyar a la Subgerencia Juridica en la proyeccion para la contestacion de derechos de peticiones
y tutelas que lleguen a la entidad.

25. Custodiar el archivo de todas las demandas que tenga la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat
Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioguia.

26. Apoyar en la proyeccién de actos administrativos que deba expedir el Gerente General de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de Turbo, Antioquia y le
sean asignados por el director del area.

27. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la Entidad.

28. Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon del cargo.

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

30. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo, cuando los mismos sean implementados.

31. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
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32, Desempefiar las demas funciones que de acuerdo a sus competencias, calidades y cualidades le
asigne su jefe inmediato.

33. Garantizar que la informacién generada y procesada en el ejercicio de sus funciones se conserve
de manera actualizada en el sistema de informacién institucional, que ademas pueda ser
consultada por el jefe inmediato para ser escalonada cuando se requiera.

34, Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o remitirlos
al ente de control o instancia que lo requiera.

35. Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el Sistema Integral de
Planeacion y Gestion MIPG en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y
formatos; que apliquen en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se les asignen
para el logro de los propésitos de su dependencia.

36. Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

37. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia y la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Contratacion Estatal

Conocimiento del Reglamento, Estatutos, Manuales de la Entidad, en los temas relacionados
con las funciones a desempenar.

e Manual de Procesos y Procedimientos.

» Normas vigentes del derecho y jurisprudenciales.

e Procesos y procedimientos del Proceso Gestion Juridica.

e Secop?2

e Sistema Integral de Planeacion y Gestion MIPG

» Conocimiento del proceso de gestion juridica de la Entidad.

e Enfoque de Procesos.

» Indicadores de Gestion.

» Procedimientos internos de contratacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacién a resultados e Liderazgo

o Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo

e Transparencia e Planeacion

e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones

¢ Direccion y Desarrollo de Personal
e Conocimiento del entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional: Abogado Veinte y cuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en édreas afines al titulo
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profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Area del conocimiento: Ciencias sociales y
Humanas

Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho
EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)
FORMACION ACADEMICA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion:

Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 367
Grado: 9
No. De cargos: Uno (01)
Dependencia: Subgerencia de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de Planeacion
Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Planeacion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de
Turbo, Antioquia.
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de los procesos y procedimientos del &rea de trabajo, aplicando los conocimientos
técnicos requeridos, la normatividad vigente y las politicas y lineamientos de la Empresa.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar planes de accién y elaborar cronogramas y agendas del proceso que apoya.
Proyectar actos administrativos, respuestas a requerimientos, derechos de peticion, solicitudes de
informacion y comunicaciones que le sean asignadas, conforme a las disposiciones vigentes sobre la
materia y los procedimientos internos.
3. Operar y mantener actualizadas las bases de datos asociadas a los procesos y procedimientos
atendidos, de acuerdo con los lineamientos establecidos y las instrucciones impartidas; al igual que
disponer informacion tanto fisica como electronica que sirva de insumo para la toma de decisiones y la
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10.

e

12.

elaboracién de informes relativos a la gestion, de manera oportuna y confiable.

Brindar soporte técnico en el proceso que apoya desde su area de conocimiento.

Mantener contacto con los proveedores, prestadores de servicio, clientes de manera que se garantice
una comunicacion constante y fluida que garantice el buen desempefio del proceso del que hace
parte.

Atender los requerimientos de suministro de insumos, informacion materiales y elementos de
proteccion personal, solicitandolos, recibiéndolos, clasificandolos, codificandolos, despachandolos e
inventariandolos para satisfacer las necesidades de toda la Entidad y respondiendo por su control.
Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requeridas, con el fin de facilitar la toma de decisiones.

Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y
segun las politicas y parametros de servicio establecidos.

Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en la dependencia, asi como en las
reuniones o comiteés en los cuales sea designado, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.
Prestar apoyo oportuno en los procesos de contratacion a cargo de la dependencia, segun le sea
requerido, y realizar la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a las normas
legales vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en el modelo integrado de planeacion y
gestion del desempefio institucional.

Aplicar los principios de gestion documental de acuerdo con las normas en materia y politicas
institucionales, a fin de mantener el archivo documental actualizado.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, a través de la participacion en la elaboracion y actualizacion de manuales de procesos,
procedimientos e indicadores de la dependencia; asi como proponer e implementar acciones
preventivas y correctivas para prevenir y mitigar riesgos.

13. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente que estén acordes con
la naturaleza del cargo, el nivel y el drea de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo.
2. Métodos y técnicas de investigacion.
3. Talento humano.
4. Proyectos e indicadores de gestion.
5. Manejo de herramientas ofimaticas (Office, Internet).
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Aprendizaje continuo. e  Confiabilidad técnica.
e  Orientacion a resultados. e Disciplina.
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. *  Responsabilidad.
o Compromiso con la Organizacion.
¢  Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo: Titulo técnico profesional o tecnoldgica, en | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
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areas administrativas, de seguridad y salud en el
trabajo.

Area del conocimiento: Economia,
Administracién, Contaduria y Afines

Nucleo Basico del Conocimiento: Area
administrativa de seguridad y salud en el trabajo.

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnologica o deformacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica
profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 2
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia Juridica
Cargo del jefe inmediato: Subgerente Juridica
Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Juridica de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito de
Turbo, Antioquia.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de los procesos y procedimientos de la subgerencia Juridica, aplicando los
conocimientos técnicos requeridos, la normatividad vigente y las politicas y lineamientos de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Implementar planes de accion y elaborar cronogramas y agendas de la Subgerencia Juridica.
2.Proyectar actos administrativos, respuestas a requerimientos, derechos de peticion, solicitudes de
informacién y comunicaciones que le sean asignadas, conforme a las disposiciones vigentes sobre la
materia y los procedimientos internos.

3.0perar y mantener actualizadas las bases de datos asociadas a los procesos y procedimientos
atendidos, de acuerdo con los lineamientos establecidos y las instrucciones impartidas; al igual que
disponer informacion tanto fisica como electronica que sirva de insumo para la toma de decisiones y la
elaboracion de informes relativos a la gestion, de manera oportuna y confiable.

4 Brindar soporte técnico en la Subgerencia Juridica desde su area de conocimiento.
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5.Mantener contacto con los proveedores, prestadores de servicio, clientes de manera que se garantice
una comunicacion constante y fluida que garantice el buen desempefio del proceso del que hace parte.
6.Atender los requerimientos de suministro de insumos, informacion materiales y elementos de proteccion
personal, solicitandolos, recibiéndolos, clasificandolos, codificandolos, despachandolos e inventariandolos
para satisfacer las necesidades de toda la Entidad y respondiendo por su control.

7.Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad periodicidad
requeridas, con el fin de facilitar la toma de decisiones.

8.Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y segun
las politicas y parametros de servicio establecidos.

9.Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en la Subgerencia Juridica, asi como
en las reuniones o comités en los cuales sea designado, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

10.Prestar apoyo oportuno en los procesos de contratacion a cargo de la dependencia, segun le sea
requerido, y realizar la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales
vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en el modelo integrado de planeacion y gestion del
desempefio institucional. '
11.Aplicar los principios de gestion documental de acuerdo con las normas en materia y politicas
institucionales, a fin de mantener el archivo documental actualizado.

12.Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, a través de la participacion en la elaboracién y actualizacién de manuales de procesos,
procedimientos e indicadores de la dependencia; asi como proponer e implementar acciones preventivas y
correctivas para prevenir y mitigar riesgos.

13. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente que estén acordes con
la naturaleza del cargo, el nivel y el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo.
2. Metodos y técnicas de investigacion.
3. Proyectos e indicadores de gestion.
4. Manejo de herramientas ofimaticas (Office, Internet).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Aprendizaje continuo. s  Confiabilidad técnica.
e  Orientacion a resultados. o Disciplina.
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. e  Responsabilidad.
e Compromiso con la Organizacion.
o  Trabajo en equipo.
»  Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo: Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
modalidad.

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)
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FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica
secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de

educacion basica secundaria y CAP de Sena.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo; AUXILIAR ADMINISTRATIVO (SISO)
Cadigo: 407

Grado: 2

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Subgerente Administrativa

Naturaleza del Cargo: Trabajador Oficial

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito
de Turbo, Antioquia

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de los procesos y procedimientos de la subgerencia Administrativa, aplicando
los conocimientos técnicos requeridos, la normatividad vigente y las politicas y lineamientos de la
Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Implementar planes de accion y elaberar cronogramas y agendas de la Subgerencia Administrativa.
2.Proyectar actos administrativos, respuestas a requerimientos, derechos de peticion, solicitudes de
informacion y comunicaciones que le sean asignadas, conforme a las disposiciones vigentes sobre la
materia y los procedimientos internos.

3.0perar y mantener actualizadas las bases de datos asociadas a los procesos y procedimientos
atendidos, de acuerdo con los lineamientos establecidos y las instrucciones impartidas; al igual que
disponer informacion tanto fisica como electrénica que sirva de insumo para la toma de decisiones y la
elaboracion de informes relativos a la gestion, de manera oportuna y confiable.

4 Brindar soporte técnico en la Subgerencia Administrativa desde su area de conocimiento.

5.Mantener contacto con los proveedores, prestadores de servicio, clientes de manera que se garantice
una comunicacion constante y fluida que garantice el buen desempefio del proceso del que hace parte.
6.Atender los requerimientos de suministro de insumos, informacion materiales y elementos de
proteccion personal, solicitandolos, recibiéndolos, clasificandolos, codificandolos, despachandolos e
inventariandolos para satisfacer las necesidades de toda la Entidad y respondiendo por su control.
7.Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad periodicidad
requeridas, con el fin de facilitar la toma de decisiones.

8.Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y
segun las politicas y parametros de servicio establecidos.

9.Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en la Subgerencia Administrativa,
asi como en las reuniones o comités en los cuales sea designado, de acuerdo con las instrucciones del
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jefe inmediato,

10.Prestar apoyo oportuno en los procesos de contratacion a cargo de la dependencia, segun le sea
requerido, y realizar la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a las normas
legales vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en el modelo integrado de planeacion y
gestion del desempefio institucional.

11.Aplicar los principios de gestién documental de acuerdo con las normas en materia y politicas
institucionales, a fin de mantener el archivo documental actualizado.

12.Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, a través de la participacion en la elaboracion y actualizacion de manuales de procesos,
procedimientos e indicadores de la dependencia; asi como proponer e implementar acciones
preventivas y correctivas para prevenir y mitigar riesgos.

13. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente que estén acordes
con la naturaleza del cargo, el nivel y el area de desempeno.

14. Gestionar actividades del personal, en materia de seguridad y salud en el trabajo.

15. Coordinar las actividades de talento humano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo.
6. Métodos y técnicas de investigacion.
7. Proyectos e indicadores de gestion.
8. Manejo de herramientas ofimaticas (Office, Internet).
9. Acreditar 100 horas en formacion de Salud Ocupacional
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizaje continuo. e Confiabilidad técnica.
*  Orientacion a resultados. e Disciplina.
o Orientacién al usuario y al ciudadano. e  Responsabilidad.
e  Compromiso con la Organizacion.
e  Trabajo en equipo.
e  Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo: Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
modalidad.

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 2
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de Planeacion
Naturaleza del Cargo: Trabajador oficial

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Planeacion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible EDUH del Distrito
de Turbo, Antioguia.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de los procesos y procedimientos de la subgerencia de Planeacion, aplicando
los conocimientos técnicos requeridos, la normatividad vigente y las politicas y lineamientos de la
Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Implementar planes de accion y elaborar cronogramas y agendas de la Subgerencia de Planeacion.

2 Proyectar actos administrativos, respuestas a requerimientos, derechos de peticion, solicitudes de
informacion y comunicaciones que le sean asignadas, conforme a las disposiciones vigentes sobre la
materia y los procedimientos internos.

3.0perar y mantener actualizadas las bases de datos asociadas a los procesos y procedimientos
atendidos, de acuerdo con los lineamientos establecidos y las instrucciones impartidas; al igual que
disponer informacion tanto fisica como electrénica que sirva de insumo para la toma de decisiones y la
elaboracion de informes relativos a la gestion, de manera oportuna y confiable,

4 Brindar soporte técnico en la Subgerencia de planeacion desde su area de conocimiento.

5.Mantener contacto con los proveedores, prestadores de servicio, clientes de manera que se garantice
una comunicacion constante y fluida que garantice el buen desempefio del proceso del que hace parte.
6.Atender los requerimientos de suministro de insumos, informacion materiales y elementos de
proteccion personal, salicitandolos, recibiéndolos, clasificandolos, codificandolos, despachandolos e
inventariandolos para satisfacer las necesidades de toda la Entidad y respondiendo por su control.
7.Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad periodicidad
requeridas, con el fin de facilitar la toma de decisiones.

8.Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y
segun las politicas y parametros de servicio establecidos.

9.Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en la Subgerencia de Planeacion,
asi como en las reuniones o comités en los cuales sea designado, de acuerdo con las instrucciones del
jefe inmediato.

10.Prestar apoyo oportuno en los procesos de contratacion a cargo de la dependencia, segun le sea
requerido, y realizar la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a las normas
legales vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en el modelo integrado de planeacion y
gestion del desempefio institucional.

11.Aplicar los principios de gestion documental de acuerdo con las normas en materia y politicas
institucionales, a fin de mantener el archivo documental actualizado.
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12.Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, a traves de la participacion en la elaboracion y actualizacion de manuales de procesos,
pracedimientos e indicadores de la dependencia; asi como proponer e implementar acciones
preventivas y correctivas para prevenir y mitigar riesgos.

13. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente que estén acordes
con la naturaleza del cargo, el nivel y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10. Normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo.
11. Métodos y técnicas de investigacion.

12. Proyectos e indicadores de gestion.

13. Manejo de herramientas ofimaticas (Office, Internet).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Confiabilidad técnica.
e  QOrientacion a resultados. »  Disciplina.
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. e  Responsabilidad.
e  Compromiso con la Organizacion.
o  Trabajo en equipo.
e  Adaptacion al cambio.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo: Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
modalidad.

EQUIVALENCIAS (Articulo 25 decreto 785 del 2005)

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES
FINALES

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion, y deroga el
Acuerdo numero 05 del dieciséis (16) del mes de marzo del afio dos mil veintiuno (2021).
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en
veintidé

Tugbo, Antioquia, a los Veinticinco (25) dias el mes de noviembre del dos mil

PEDRO JOSE DIAZ DE ORO
Presidente Junta Directiva (E)
Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible - EDUH

O Ruel

DARWIN ROBLEDO SANCHEZ
Secretario Junta Directiva
Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible - EDUH
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