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RESOLUCION N° 068 DE 2019

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES

EL GERENTE DE LA AGENCIA DISTRITAL DE INFRAESTRUCTURA —-ADI-, EN USO DE
SUS FACULTADES, Y

CONSIDERANDO:

Que LA AGENCIA DISTRITAL DE INFRAESTRUCTURA - ADI-, es una entidad del sector
descentralizado, organizada como establecimiento publico con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, financiera y técnica, adscrita a la Secretaria
de Infraestructura Distrital.

Que mediante Decreto Acordal 0924 de diciembre de 2016, se Cred la escala salarial y planta
de personal de la Agencia Distrital de Infraestructura “ADI".

Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo N° 02 de 2016, se adopta el MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES de la AGENCIA DISTRITAL DE INFRAESTRUCTURA “ADI”

Que en acuerdo de Consejo Directivo N° 07 de 2019, se modifica la planta de personal y se
autoriza al gerente actualizar el manual de funciones y competencias laborales de la
entidad.

Que en consecuencia, se adicionan el cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO coédigo y
grado 222-010.

En virtud de lo anterior
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la Planta Global de Cargos de la AGENCIA DISTRITAL DE
INFRAESTRUCTURA “ADI, modificada mediante acuerdo de Consejo Directivo N°07 de
enero de 2019, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialan.

ARTICULO 2°. Para todos los efectos de la presente resolucién el MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES de la AGENCIA DISTRITAL DE INFRAESTRUCTURA “ADI” quedara asi:

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

I. Identificacion del Empleo

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Gerente
Codigo: 039
Grado; 05

No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia

il. Area funcional: Gerencia

Cargo Del Jefe Inmediato: Consejo Directivo m
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Ill. Propdsito brincipal

Dirigir el disefio, construccidn, mantenimiento, operacién, y/o explotacion de la infragstructura publica, la preservacion,
conservacion, proteccion, mejoramiento y recuperacion ambiental de los recursos hidricos, parques, espacio publico y
jardines boténicos y planeacion, estructuracién y/o ejecucion de los proyectos de transformacion urbana, de conformidad
con el Plan de Desarrollo de la ciudad.

IV. Descripcion de funciones esenclales

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la entidad y ejercer su representacion legal, de conformidad con fa
Constitucion, la Ley y los Reglamentos.

Cumplir y hacer cumplir normas nacionales, regionales y territoriales relacionadas con el objeto misional de fa
entidad, asi como también las decisianes y acuerdos del Consejo Directivo.

Dirigir la formulacion de los planes, programas y proyectos que se requieran para el cumplimiento de la misidn de la
entidad y realizar los tramites correspondientes ante el Consejo Directivo para su respectivo estudio y aprobacion.
Constituir mandatarios o apoderados que representen a la entidad en asuntos judiciales y demas de caracter
litigioso.

Delegar en funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones, previa autorizacion del Consejo Directivo.
Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités, o demas cuerpos en que ia entidad deba participar o
efectuar las delegaciones correspondientes.

Nombrar y remaover el personal de la entidad y establecer el manual de funciones y competencias laborales.
Distribuir mediante acto administrativo el personal en los cargos que se establecen en la planta de personal y crear
grupos internos de trabajo, mediante acto administrativo, tepiendo en cuenta la estructura interna, ias necesidades
del servicio, los planes, programas y proyectos trazados por la entidad.

Ordenar los gastos, dictar los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los contratos y convenios
que se requieran para el normal funcionamiento de la entidad.

Administrar y velar por la adecuada utilizacion de los bienes y fondos que constituyen el patrimonio de la entidad.
Rendir cuentas e informacion a la ciudadania, las entidades publicas y privadas, entes de control politico, fiscal y
social conforme a las normas vigentes, en el marco de sus compeiencias y area de desempefic.

Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sabre la ejecucion de los planes y programas de
la entidad, asi como sobre su situacion financiera, de acuerdo con los estaiutos.

Ejercer la funcién disciplinaria en segunda instancia de los procesos que se adelanten contra los servidores y ex
servidores publicos de la entidad, en cumplimiento de las disposiciones contenidas en la ley 734 de 2002 y en las
normas que la adicionen o modifiquen.

Liderar la ejecucion de los planes, programas y proyectos formulados por la Secretaria de Infraestructura Plblica
Distrital, para la construccién y optimizacion de la infraestructura vial en el Distrito de Barranquilla.

Liderar la ejecucion de planes, programas y proyectos de infraestructura publica con impacto Distrital y
eventualmente metropolitano, acorde al Plan de Desarrollo Distrital, atendiendo los aspectos técnicos vy
especiaiizados que se requieran.

Liderar la Planeacion, estructuracién yfo ejecucion de proyectos de transformacion urbana

Dirigir y coordinar el disefio, formulacién, contratacion, control y seguimiento a la ejecucién de los planes,
programas y proyectos de obras de infraestructura para la preservacion, conservacion, proteccion, mejoramiento y
recuperacion ambiental de los parques pUblicos, bulevares, separadores ambientales, zonas verdes y jardines en el
Distrito.

Dirigir y coordinar el disefio, formulacién, contratacion, control y seguimiento a la ejecucion de los planes,
programas y proyectos de obras de infraestructura para la preservacion, conservacion, proteccion, mejoramiento y
recuperacion ambiental de los recursos hidricos en el Distrito de Barranquilia,

Funciones relacionadas con el nivel del cargo:

Garantizar la aplicacién de los procedimientos establecidos en el programa de gestion documental de la entidad, en
el area de desempefio a su cargo.

Garantizar la aplicacién de procedimientos de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de acuerdo a las
competencias y area de desempefio.

Liderar la aplicacién de los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios sobre los
sistemas de informacion y bases de datos, en el marco de sus competencias y area de desempefio.

Dirigir el desarrollo de actividades pedag6gicas y comunicativas que permitan la aplicacion de las politicas de
gestion ética y de comunicaciones definidas al interior de la dependencia a su cargo,

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema integrado
de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de control intero y calidad.

Apoyar y colaborar a la dependencia que ejerza las funciones de control interno de gestion, en el cumplimiento de
sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendaciones que formule.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

V. Conocimientos basicos o esenciales

CENOOAWN 2

Consfitucién Politica de Colombia.

Legislacion Ambiental.

Planeacion y Gestion Estratégica.

Contratacidn Estatal

Funcién Publica y Administrativa

Plan Nacional y Distrital de Desarrollo

Estatuto Organico de Presupuesto.

Cédigo Disciplinario del Funcionario PUblico.

Metodologias y Técnicas de planeacion publica (Ley Organica de Planeacién).

10. Técnicas para formulacion de Politicas Publicas.
11. Analisis y Evaluacién Financiera,

VI. Competencias comportamentales
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Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la direccion Compromiso y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Vil. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
nicleo basico de conocimiento en Ingenieria Civil y | relacionada.

afines, Arquitectura y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Alternativas

Titulo profesional en disciplina académica del | Setentay dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.
nicleo basico de conocimiento en: Ingenieria Civil y
afines, Arquitectura y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley.
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
l. Identificacién del Empieo
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 01
No, De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Infraestructura
Cargo Del Jefe Inmediato: Gerente

il. Area funcional: Oficina de Infraestructura

{ll. Propésito principal

Liderar y desarrollar las acciones de mejoramiento ambiental de [as rondas hidricas y arroyos, la construccion, cuidado y
mantenimiento de los parques, plazas y ornato de la ciudad, los proyectos de transformacion urbana y las obras de
infraestructura plblica orientadas a proyectos de importancia estratégica para el desarrollo y competitividad del Distrito
de Barranquilla.

IV, Descripcidn de funciones esenciales

» Orienlar y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de infraestructura publica con impacto Distrital y
eventualmente metropolitano, acorde al Plan de Desarrolic Distrital, atendiendo los aspectos técnicos y
especializados que se requieran

» Asesorar a la Gerencia en la ejecucion de los planes, programas y proyectos orienfados a la construccion y
optimizacién de la infraestructura vial en el Distrito de Barranquilla, que hayan sido formulados por la Secretaria de
Infraestructura Publica Distrital.

«  Orientar el proceso de planeacién, estructuracion y/o ejecucién de proyectos de transformacion urbana.

«  Orientar implementacion y puesta en marcha de un sistema de gestion ambiental y social en la entidad

« Definir y mantener actualizada, la informacion concerniente al sistema de gestion ambiental y social.

+ Hacer el seguimiento y/o supervisar a los Estudios y Evaluaciones de Impacto Ambiental para las actividades

relacionados con las obras que adelante la entidad
¢ Promover el disefio, elaboracion y modificacidn de las politicas ambientales dentro del &mbito de aplicacion

e Asesorar a la Gerencia en el disefio, formulacion, contratacién, control y seguimiento a la ejecucion de los planes,
programas y proyectos de obras de infraestructura para la preservacion, conservacion, proteccién, mejoramiento y
recuperacion ambiental de los recursos hidricos y los parques publicos, bulevares, separadores ambientales, zonas
verdes y jardines del Distrito de Barranquilla.

« Proponer y desarrollar programas de educacion y sensibilizacién de la ciudadania, orientados a la proteccion y
aprovechamiento sostenible de los recursos hidricos y los parques publicos, bulevares, separadores ambientales,
zonas verdes y jardines del Distritc de Barranquilla.

e Liderar el disefio, evaluacion y desarrollo de planes, programas y proyectos de prevencion, control y limpieza y
canalizacién de arroyos, vias canales y caflos ademas de la recuperacion de laderas afectadas por deslizamientos
producto de escorrentia que puedan afectar el subsuelo.

s Seguimiento y control de los proyectos, programas, obras y actividades relacionadas con las inversiones en
saneamiento basico y ambiental de los arroyos, cafios de la cuenca oriental de Barranquilla, vias canales y obras
hidraulicas e hidricas y los parques plblicos, bulevares, separadores ambientales, zonas verdes y jardines del
Distrito de Barranquilla.

« OQrientar y coordinar la formulacion de estudios, disefios, y construccién de las canalizaciones de arroyos, vias
canales, box coulvert, puentes, pontones y obras hidraulicas e hidricas.

« Adelantar la gestién relacionada con la recuperacion, restauracion y habilitacién de las &reas de riesgo de las
cuencas de los arroyos de las zonas del Distrito de Barranquilla.

«  Adelantar a nombre del Distrito de Barranquilla, los tramites y gestiones necesarios para adquirir por enajenacion
voluntaria y/o decretar la expropiacion judicial de los inmuebles que se requieran para desarrollar las actividades
previstas en el articulo 10 de la Ley 9 de 1989, modificado por el articufo 58 de la Ley 388 de 1997, acorde con las
funciones de la Entidad.
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programas y proyectos de obras de infraestructura para la preservacion, conservacién, proteccion, mejoramiento y
recuperacion ambiental de los recursos hidricos en el Distrito de Barranguilla que esté ejecutando © legare a
ejecutar la misma.

Coordinar, directamente, o, a través de entidades privadas la administracion, mantenimiento y el aprovechamiento
econémico de los parques publicos del Distrito, sin que impida a la ciudadania de su uso, goce, disfrute visual y libre
transito.

Asistir a la Gerencia en la administracién, proteccién y recuperacion ambiental y paisajistica de las zonas de uso
publico y los elementos conslitutivos del espacio publico del Distrito de Barranquilla, para el uso y goce de sus
habitantes.

Coordinar con el nivel Distrital las acciones necesarias para autorizar los usos temporales de los parques publicos,
bulevares, separadores ambientales, zonas verdes y jardines en el Dislrito de Barranquilla y para ef cerramiento de
los mismos, como bienes de uso pablico.

Coordinar con el nivel Distrital la toma de posesion de las dreas de cesidn obligatorias para parques, bulevares,
separadores ambientales, zonas verdes y Jardines en el Distrito.

Velar por 1a administracién, mantenimiento y adecuacion de las canchas deportivas que se encuentran al interior de
los parques publicos del Distrito de Barranquilla.

Promover la creacion de comités comunitarios © vecinales gue se conviertan en aliados estratégicos de la
administracion en torno a los planes de recuperacioh y sostenibilidad de los parques, zonas verdes y espacios
pablicos de la ciudad, el uso adecuado de las zonas verdes y mobiliario de los parques, asi como el cuidado de los
mismos y la conservacion y cuidado en las obras de adecuacion y mantenimiento de parques.

Coordinar y supervisar la implementacién y puesta en marcha del Plan de Gestién Integral de Residuos Sdlidos
adoptado por el Distrito de Barranquilla.

Asistir y participar, en representacion de |a entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de carécter oficial,
cuando sea convocado o delegado por el Gerente, de conformidad con sus directrices y orientaciones.

Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la dependencia, en
donde haya sido delegado como supervisor, velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente.

Funciones relacionadas con el nivel del cargo:

Liderar la elaboracion del plan estratégico de la entidad, los planes de accion, los programas y proyectos, en ei
marco de su competencia y area de desempeio. Garantizar 1a aplicacion de los procedimientos establecidos en
el programa de gestion documental de la entidad, en el area de desempefic a su cargo.

Garantizar la aplicacién de procedimientos de peficiones, quejas, reclamos y sugerencias de acuerdo a las
competencias y area de desempefio.

Apoyar a la entidad en la implementacién del ciclo PHVA en los requisitos de planificacion de la NTC 1SO
14001:2015

Apoyar la Implementacidn y el proceso de certificacion de la NTC ISO 14001:2015 en la entidad.

Rendir cuentas e informacion a la ciudadania, las entidades pablicas y privadas, entes de control politico, fiscal y
social conforme a las normas vigentes, en el marco de sus competencias y area de desempefio.

Liderar la aplicacién de los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios sobre los
sistemas de informacion y bases de datos, en el marco de sus competencias y area de desempefio.

Dirigir el desarrollo de actividades pedagdgicas y comunicativas que permitan la aplicacion de las politicas de
gestion ética y de comunicaciones definidas al interior de ia dependencia a su cargo.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestién y ia observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de control interne y calidad.

Apoyar y colaborar a la dependencia que ejerza las funciones de control interno de gestion, en el cumplimiento de
sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendaciones que formule.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Conocimientos relacionados con el mejoramiento amblenta! de fuentes hidricas
2. Pianeacion y Administracién Publica
3. Sistema de Gestion de la Calidad
4. Administracion de Programas y Proyectos.
5. Metodologias de planeacién y proyectos del DNP
6. Herramientas ofimaticas (Office e Internet)
Vi. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerdrguico
Qrientacioén a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la direccion Compromiso y desarrollo de personal

Conocimiento de! entorno

VIl. Requisitos de formacidn académica y experiencia

Formacién Académica Expetiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucieo | Treinta y seis (36) meses de expenencia profesional relacionada
basico de conocimiento en Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura y afines

Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo . —— @
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Alternativas

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
basico de conocimiento en: Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia ley.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

. Identificacién del Empleo

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Administrativa y Financiera
Cargo Del Jefe Inmediato: Gerente

Il. Area funcional: Oficina Administrativa y Financiera

. Propésito principal

Liderar y desarrollar los planes, programas y proyectos de fa Oficina Administrativa y Financiera, en los aspectos
relacionados con el talento humano, la gestién contabte, financiera y presupuestal, la administracién de bienes y
servicios, la atencion al ciudadano y la gestian documental de la entidad, orientados al cumplimiento de los objetivos
institucionales, en el marco de la normatividad vigente.

IV, Descripcion de funciones esenciales

Proponer, ejecutar y controfar la implementacion de las politicas, normas y procedimientos asociados con ia gestion
del talento humano, la gestion contable, financiera y presupuestal, la administracidn de bienes y servicios y la
gestion documental de ta entidad, de conformidad con la Ley General de Archivos y demas normatividad vigente y
aplicable.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado por el Gerente, de conformidad con sus directrices y orientaciones,

Coordinar la elaboracion y presentacion de los diferentes informes que soliciten los organismos territoriales,
regionales y nacionales y los entes de control sobre las aclividades financieras y administrativas de la entidad, con
oportunidad y veracidad.

Realizar seguirniento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la dependencia, en
donde haya sido delegado como supervisor, velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractuaimente vy a la normatividad vigente.

Velar por el funcionamiento de las actividades de servicio al ciudadano y la atencidon de quejas y reclamos que
presenten los ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o servidores publicos que laboran en la entidad.
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisicion, almacenamiento,
custodia, disfribucion e inventarios de elementos, equipos y demds bienes necesarios para el funcionamiento normal
de la entidad, velando especialmente porque se cumplan as normas vigentes sobre estas materias.

Disefiar los progesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elabaracién de manuales de funciones y todas
aquellas actividades relacionadas con la racionalizaciéon de procesos administrativos.

Funciones relacionadas con el nivel del cargo:

Liderar fa elaboracion del plan estratégico de {a entidad, los planes de accidn, ios programas y proyectos, en el
marco de su competencia y area de desempefio.

Rendir cuentas e informacion a la ciudadania, las entidades publicas y privadas, entes de confro! politico, fiscal y
social conforme a las normas vigentes, en el marco de sus competencias y drea de desempefio.

Liderar la aplicacion de los procedimientos que permitan la integracién e interoperabilidad de servicios sobre los
sistemas de informacion y bases de datos, en el marco de sus competencias y area de desempefio.

Dirigir el desarrollo de actividades pedagégicas y comunicativas que permitan la aplicacion de las politicas de
gestion ética y de comunicaciones definidas al interior de la dependencia a su cargo.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de control interno y calidad.

Apoyar y colaborar a |a dependencia que ejerza las funciones de control interno de gestion, en el cumplimiento de
sus compelencias, atendiendo las observaciones y recomendaciones que formule.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza def cargo y el
area de desempefio.

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Estructura y administracion de! Estado
2. Plan Distrifal de Desarrollo
3. Planeacién, procesos y procedimientos
4, Constitucién Politica
5. Administracién de recursos humanos al servicio del Estado
Vl. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orlentacion ai usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la direccion Compromiso y desarrollo de personal
Conocimiento del enforno

VIi. Requisitos de formacién académica y experiencia
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Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacicnada
basico de conocimiento en: Economia, Contaduria
Publica, Administracion, Ingenieria Indusirial y afines,
ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Alternativas

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
basico de conocimiento en: Economia, Contadurla
Publica, Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

l. Identificacién del Empleo

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Juridica
Cargo Del Jefe Inmediato: Gerente

Il. Area funcional: Oficina Juridica

lll. Proposito principal

Liderar y desarrollar la coordinacion, supervisién y contrel de las actividades que permitan que los asuntos juridicos y los
diferentes tramites administrativos se enmarguen en una trasparente e imparcial aplicacién de las normas, asumiendo de
manera éiica la defensa de la entidad en los procesos judiciales, efeciuando su correspondiente registra, seguimiento y
control.

IvV. Descripcion de funciones esenciales

. Formular y orientar politicas y directrices para los asuntos juridicos de la entidad, que garanticen la unidad de
criterio.

. Asesorar a la Gerencla y deméas dependencias en los asuntos juridicos relacionados con la entidad, emitiendo
canceptos, juicios o propuestas, ajustados a lineamientos {edricos y técnicos.

. Recopilar, actualizar, sistematizar y difundir las normas legales y reglameniarias, conceptos, jurisprudencia y
doctrina que hagan relacion a la actividad de la entidad, con el objeto de garantizar su cumplimignto

. Representar a la entidad mediante poder debidamente oforgado por el Gerente en los asuntos judiciales que
promueva como demandante o donde sea demandada o citada, en cumplimienio de la normatividad vigente.

. Preparar, revisar y aprobar los actos administrativos relacionados con las funciones de la entidad que sean

sometidos a su consideracion, derechos de peticion, tutelas, y ejercer la defensa juridica de los mismos para
garantizar el amparo de sus intereses.

. Dirigir la gestion contractual de fa entidad, garantizando su adecuacion a la nermatividad vigente y en el marco
del proceso de planeacion esiratégica.

. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de cardcter oficial,
cuando sea convocado o delegado por el Gerente, de conformidad con sus directrices y orientaciones.

. Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la dependencia,

en donde haya sido delegado como supervisor, velando por su correcla gjecucion, de acuerde con lo
establecido contractualmenie y a la normatividad vigente,

. Coardinar las actividades de control interno disciplinario para el cumplimiento de lo sefialado en la Ley 734 de
2002 o las normas que la modifiquen o adicionen.

Funciones relacionadas con el nivel del cargo:

o Liderar la elaboracién del plan estratégico de la entidad, los planes de accion, los programas y proyectos, en el
marco de su competencia y area de desempefo.

« Garantizar la aplicacién de los procedimientos establecidos en el programa de gesiion documental de la entidad, en
el area de desempefic a su cargo.

» Garaniizar la aplicacion de procedimientos de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de acuerdo a las
competencias y area de desempefio.

« Rendir cuentas e informacién a la ciudadania, las entidades publicas y privadas, entes de control politico, fiscal y
social conforme a las normas vigentes, en el marco de sus competencias y area de desempefio.

o Liderar la aplicacién de los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios sobre los
sistemas de informacion y bases de datos, en el marco de sus compelencias y area de desempeiio.

+ Dirigir el desarrollo de actividades pedagogicas y comunicativas que permitan la aplicacion de las polilicas de
gestién ética y de comunicaciones definidas al interior de la dependencia a su cargo.

« Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de control interno y calidad.

«  Apoyar y colaborar a la dependencia que ejerza las funciones de control interno de gestion, en el cumplimiento de
sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendaciones que formule.

» Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes cori la nwza . arg@el
area desam efig’ . teon M A RS 4GS - 1

= g@ : e Catll .
% CAPITAL DE VIDA Barranquilla, Colombia




ALCALDIA DE
R PRAYATRG LI URA &3 eaNRARQuUILLA

V. Conocimientos basicos o esenciales

1.  Derecha Administrativo
2. Derecho Civil
3.  Contratacién Estatal
4. Legislacién Ambiental
5. Planeacién Estratéqgica
6. Sistemas de Gestion de Calidad
7. Aspectos de control interna disciplinario
8. Herramientas Ofimaticas {Office e Internet)
Vl. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la direccion Compromiso y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl. Requisitos de formacién académica y experiencia

Titulo profesional en disciplina académica def nicieo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada
basico de conocimiento en Derecho y afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especiaiizacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la iey.

Alternativas

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Sesenta (60) meses de experiencia profesionai relacionada
basico de conocimiento en Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la fey.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
1. ldentificacion del Empleo

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 07

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

ii. Area funcional. Gerencia
ill. Propdsito principal
Asesorar, absolver consultas, prestar asistencia téenica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los proyecios proplos de la entidad, de acuerdo con
la normatividad y leyes vigentes.

IV. Descripcién de funciones esenciales

«  Asesorar, asistir y apoyar en la formulacién, ejecucion y controf de proyectos y estudios técnicos relacionados con la
construccién, mantenimiento, operacién, y/o explotacién de la infraestructura publica, los proyectos de
transformacion urbana y la optimizacion del recurso hidrico, el desarrollo de los parques publicos, bulevares,
separadores ambientales, zonas verdes y jardines del Distrito de Barranquilla.

« Brindar orientaciones a la Gerencia en la administracién, mantenimiento y aprovechamiente economico de los
parques y el espacio publico.

e Apoyar a la Gerencia en las acciones tendientes a la socializacion y divulgacion de los proyectos con los
funcionarios de la entidad y las comunidades beneficiadas.

»  Proponer alternativas, en coordinacion con la Oficina Administrativa y Financiera, en la asignacion de recursos para
los proyectos aprobados por la Gerencia.

¢ Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por la Dependencia, en
donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias asignadas, propendiendo por su
correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

« Asistir a la Gerencia en la gestién con entidades de orden publico y privado para la consecucion de los recursos
necesarios para la ejecucion de proyectos propios de la entidad.

« Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
oficial. cuando sea convocado o delegado por el Gerente, de conformidad con sus directrices y orientaciones.

+  Atender requerimientos de los entes externos de control, los cuales consisten en atencidn a visitas de auditoria o
revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periodicos.

¢ Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

Funciones relacionadas con el nivel dei cargo:

«  Asesorar en la elaboracién del plan estratégico de la entidad en el drea bajo su cargo, fos planes de accion, los
programas y proyectos, en el marco de su competencia.
+  Proponer los procedimientos para el programa de gestién documental de fa entidad, en su area de desempefio.
« Proponer procedimientos de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de acuerdo a las petengias y-gd-area
Eé! al
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social conforme a las normas vigentes, en el marco de sus competencias y area de desempefio.

Proponer los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios sobre los sistemas de
informacién y bases de datos existentes.

Asesorar en el desarmollo de actividades pedagagicas y comunicativas que permitan |a aplicacion de las politicas de
gestion ética y de comunicaciones definidas al interior de fa Entidad.

Asesorar en las actividades requeridas para la operacian, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la narmatividad vigente
en materia de control interno y calidad.

Asistir y colaborar a la dependencia que ejerza las funciones de control interno de gestidn, en el cumplimiento de
sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendaciones que formule.

V. Conocimientos basicos ¢ esenciales

1. Plan de Desarrolio Distrital
2. Plansacion y Administracién Publica
3. Sistemas de Gestion de la Calidad
4, Formulacidén, evaluacion y seguimiento de planes, programas y proyectos
5. Presupuesto Publico
6. Administracidn de Programas y Proyectos.
7. Metodologias de planeacién y proyectos del DNP.
8. Herramientas ofimaticas (Office & Internat),
V|, Competencias comportamsntales

Comunes Por nivel jerarquice
Crientacidn a resultados Experiencia Profesional
Crientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento de! Entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la direccion Iniciativa

VIl. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia, | profesional relacionada

Ingenieria Industrial y afines, Arquitectura y afines, ingenieria Civil y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Alternativas

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
cohocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia, | relacionada

Ingenieria Industrial y afines, Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y
afines.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a ley.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

Vili.1dentificacion del Empleo

Nivel: Asesor
Denominacidn del Empleo:; Asssor
Cadigo: 105
Grado; 03

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

IX. Area funcionai: Gerencia

X. Propésito principal

Asesorar y coordinar las acciones para desarrollar el procesoe presupuestal y contable, de acuerdo con la

normatividad, y con el fin de dar cumplimiento a los programas y normas vigentes sobre la materia

XI. Descripcién de funciones esenciales

Asesorar la formulacion de politicas en materia presupuestal, contable y tributaria de conformidad con lo establecido
en [a normatividad legal vigente.

Impartir instrucciones para la ejecucién de las tareas propias del grupo o equipo de trabajo que se le asigne, a fin
de alcanzar un desarralio eficiente y oportuno de los planes, programas y estrategias propuestos en materia
contable y presupuestal.

Asesorar, coordinar y ejecutar programas de cruce de informacion con las bases de datos de la DIAN, la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos, la Camara de Comercio y demas entidades.

Proyectar el presupuesto en cada vigencia fiscal de acuerdo con los insumos suministrados, el cual debera
determinar las metas y los programas a desarroliar.

Orientar, coordinar y ejecular las acciones e investigaciones necesarias tendientes a verificar el cumplimiento de
las obligaciones tributarias de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Adelantar programas de determinacién, fiscalizacién y liquidacion, de Industria y Comercio y compementarios. ¥y

demas tributos, ..., S B
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funcionarios relacionados con su area de trabajo.

» Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por la Dependencia, en
donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias asignadas, propendiendc por su
correcta gjecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

+ proyeclar los aclos para los que sea competente de acuerdo con las delegaciones, comisiones, autorizaciones ©
repartos que se le designen, dentro de los términos legales.

. Preparar los informes que le solicite la gerencia relacionados con el acta de trabajo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y area de desempeno del
cargo

Funciones relacicnadas con el nivel del cargo:

e Asesorar en la elaboracién del plan estratégico de la entidad en el area bajo su cargo, los planes de accion, l0s
programas y proyectos, en €l marco de su competencia.

«  Proponer los procedimientos para el programa de gestion documental de 1a entidad, en su area de desempeio.

« Proponer procedimientos de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de acuerdo a las compelencias y su area
de desempefio.

« Rendir cuentas e informacién a la ciudadania, las enlidades publicas y privadas, entes de control politico, fiscal y
social conforme a las normas vigentes, en el marco de sus competencias y area de desempenio.

«  Proponer los procedimientos que permitan fa integracion e interoperabilidad de servicios sobre los sistemas de
informacion y bases de datos exjstentes.

« Asesorar en el desarrollo de actividades pedagégicas y comunicativas que permitan fa aplicacion de las politicas de
gestion ética y de comunicaciones definidas al interior de la Entidad.

e Asesorar en las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora def Sistema Integrado de Gestion
y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerde con la normatividad vigente
en materia de control interno y calidad.

« Asistir y colaborar a la dependencia que ejerza las funciones de control internc de gestion, en el cumplimiento de
sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendaciones que formule.

Xli. Conocimientos basicos o esenciales

9. Plan de Desarrollo Distrital

10. Planeacién y Administracion Publica

11. Sistemas de Geslién de la Calidad

12. Formulacion, evaluacion y seguimiento de planes, programas y proyectos
13. Presupuesto Publico

14, Administracion de Programas y Proyectos.

15. Metodologias de planeacién y proyectos del DNP,

16. Herramientas ofimaticas (Office e Intemet).

XIll. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacién a resultados Experiencia Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del Ertorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromise con la direccién Iniciativa

XIV, Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de | Treinla y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: contaduria y afines, profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Alternativas

Tilulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia, | relacionada

Ingenieria Industrial y afines, Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales
I.  Identificacién del Empleo

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 05

No, De Cargos: Uno (1}
Dependencia: Gerencia
Cargo Del Jefe Inmediato: Gerente

il. Area funcional: Gerencia — Control Interno de Gestion
IH. Propésito principal
Disefiar y ejecutar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos relacionados con la evaluacion del
Sistemna de Control Interno, realizando seguimiento y monitorec a los mismos, que permitan el cumplimiento de los
objetivos y metas de |a entidad.

IV. Descripcién de funciones esenciales

it S P YT !
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Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno, dentro de la organizacion y
que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles asociados con todos los procesos y actividades de la entidad estén adecuadamente
definidos, sean apropiados, se cumplan por los responsables de su ejecucion y se mejoren permanentemente.
Propender por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyeclos y
metas de la entidad y recomendar los ajustes necesarios

Asesorar a la Gerencia en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados esperados,
de acuerdo con la mision y los objetivos institucionales.

Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar en toda la entidad una cultura de control,
que contribuya al mejoramiento continuo y el cumplimiento de la mision institucional.

Mantener permanentemente informado al Gerente sobre el estado del control interno dentro de la entidad, dando
cuenta de |las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Aplicar control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar recomendaciones al Gerente,
haciendo énfasis en los indicadores de gestidn disefiados y evaluados perigdicamente para tal fin.

Evaluar de manera objetiva la administracion del riesgo en la entidad, midiendo la efectividad de las politicas y
acciones en esta materia, a fin de asegurar que ios riesgos institucionales estdn siendo administrados
apropiadamente.

Asesorar a la Gerencia en la continuidad del Sistema Integrade de Gestion, |a reevaluacién de los planes de
mejoramiento establecidos y en fa introduccién de los correctivos necesarios para contribuir al cumplimiento de
las metas y objetivos previstos.

Atender los requerimientos de los organismos de controf externo y la coordinacion en los informes de ia entidad,
verificandose de esa manera el rol de facilitar el flujo de informacion.

Funciones relacionadas con el nivel del cargo:

Liderar la elaboracién del plan estratégico de la entidad, los planes de accion, fos programas y proyectos, en el
marco de su competencia y area de desempefio.

Garantizar la aplicacién de los procedimientos estabiecidos en el programa de gestion documental de la entidad,
en el area de desempeno a su cargo.

Garantizar la aplicacién de procedimientos de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de acuerdo a las
competencias y drea de desempefio.

Rendir cuentas e informacion a ta ciudadania, las entidades pablicas y privadas, entes de control politico, fiscal y
social conforme a las normas vigentes, en el marco de sus competencias y area de desempefio.

Liderar la aplicacion de los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios sobre los
sistemas de informacién y bases de datos, en el marco de sus competencias y rea de desempefio.

Dirigir el desarroilo de actividades pedagdgicas y comunicativas que permitan la aplicacion de las politicas de
gestion ética y de comunicaciones definidas al interior de la dependencia a su cargo.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con
la normatividad vigente en materia de control interno y calidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del cargo y
el drea de desempefio.

V. Conocimientos basicos 0 esenciales

1. Estructura y administracién del Estado
2. Normas para el ejercicic dei sistema de control interno en las entidades del Estado
3. Planeacion y gestion estratégica
4. Formulacidn de planes de mejoramiento y mapa de riesgos
5. Herramientas ofimaticas (Office e Internet)
VI, Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Qrientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromise con la direccion Compromiso y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucieo basico | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
de conocimiento en Derecho y afines, Administracion, | relacionada

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por 1a ley.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
. Identificacién del Empleo
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
No. De Cargos: Dos (1)
Dependencia: Dficina Administrativa Financiera
Cargo del Jefe inf'jﬁ“’éﬂiato:ﬁ_ 15 1w defe oficina AdminBTtiva Financiera
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Il.  Area funcicnal; Oficina de Infraestructura

[ll. Propésito principal

Apoyar y asistir al Jefe de [a Oficina en la ejecucién de las acciones administrativas para la Planeacion, gestién, control y
coordinacion de la ejecucién de planes, programas y proyectos en el area de desempefio, mediante la aplicacién de
metodologias, herramientas y tecnologias propias de su formacién y experiencia, contribuyendo asi al logro de los
objetivos y metas institucionales de la entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

[V, Descripcién de funciones esenciales

« Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisicnes relacionadas con
el cumplimiento de Ia misién y objetivos de la Oficina, de conformidad con la normatividad vigente.

« Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion institucional,
programas y proyecios que requiera la entidad, en el marco de su competencia.

+ Coordinar y participar en los procesos de la oficina para el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, ejecucion y utilizacion éptima de recursos que permitan mejorar el cumplimiento de la mision y los
objetivos institucionales.

« FElaborar y presentar con la periodicidag acordada, informes de gestion sobre el area de desempefio, en
cumplimiento de los lineamientos institucianales y la normatividad vigente

¢ Realizar la revision de los documentos proyectados en la oficina, de conforrnidad con los procesos,
pracedimientos y normatividad vigente.

« Aportar conocimientos especializados en la preparacion de los términos de referencias y/o pliego de
condiciones, las evaluaciones de las licitaciones y concursos publicos de méritos para la contratacion que
realice la entidad.

« Apoyar la elaboracién de informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean
requeridos por Ja administracién, organismos de control, otras entidades y comunidag, aplicando metodologias e
indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

s Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratas y convenias suscritos por la dependencia,
en donde haya sido delegado como supervisor, velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo
establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

»  Proyectar y/o revisar y firmar cuando corresponda la respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones, dentro de los paradmetros de oportunidad y
calidad.

« Proyectar los informes especializados que deba presentar la Oficina a la Gerencia, al Consejo Directivo y/o ante
los entes de control.

« Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del cargo
y el area de desempeiio.

Funciones relacionadas con e} nivel del cargo:

« Participar en la elaboracion gel plan estratégico de la entidad en el &rea bajo su cargo, los planes de accion, los

programas y proyectos, en el marco de su competencia.

Aplicar las procedimientos establecidos en el programa de gestiéon documental de la entidad.

Aplicar los procedimientos que permitan la integracion e interoperabiiidad de servicios sobre los sistemas de
informacién y bases de datcs

¢ Parlicipar en las actividades pedagogicas y comunicativas gque permitan la aplicacion de las politicas de gestion
ética y de comunicaciones definidas al interior de la entidad.

« Participar en las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de control interno y calidad.

« Apoyar y colaborar a la dependencia que ejerza las funciones de control intemo de gestion, en el cumplimiento
de sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendaciones que formule.

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Derecho Ambiental Colombiano
2. Administracion Puablica.
3. Sistemas de Gestién de la Calidad
4. Administracién de Planes, Programas y Proyectos.
5. Herramientas ofimaticas (Office e Internet)

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados Experiencia Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conecimiento del Entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la direccion Iniciativa

VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion Académica Experigncia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (36) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en Derecho vy afines, | relacionada

Administracién, Contaduria Pdblica, Economia, Ingenieria
Industria, .

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Alternativas
i hb F oAl LA Calle 34 No, 43 - 31 Piso 7
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Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
basicc de conocimiente en Derecho y afines, | relacionada

Administracion, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial, ARQUITECTURA Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

VHI. Identificacion del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 08

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Oficina de Infragstructura
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina de Infragstructura

iX. Area funcional: Oficina de Infraestructura

X. Propésito principal

Apoyar y asistir técnicamente al Jefe de la Oficina de Infraestructura para garantizar que los procesos vy
procedimientos relacionados con la mision de la dependencia se desarrollen de conformidad con la normatividad
constitucignal, legal y reglamentaria vigente.

X1, Descripcion de funciones esenciales

« Absolver consultas, emitir conceptos técnicos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con el cumplimiento de la mision y objetivos de la Oficina, de conformidad con la normatividad
vigente.

e Realizar 1a revision de los documentos proyectados en la oficina, de conformidad con los procesos,
procedimientos y normatividad vigente

= Apoyar y asistir en fas aclividades de planeacion, coordinacion y control de los procesocs, en las cuales tenga
responsabilidad la Oficina,

s  Aportar conocimientos especializados en a preparacién de los términos de referencias y/o pliego de condiciones, las
evaluaciones de las licitaciones y concursos publicos de méritos para la contratacién que realice la entidad.

»  Participar en la evaluacién de los disefios definitivos, estudios y especificaciones técnicas de construccion, planteando
alternativas de solucién para las obras contratadas y las que estén en ejecucion

. Realizar seguimientc de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
dependencia, en donde haya sido delegado como supervisar, velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con
lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

«  Proyectar y/o revisar y firmar cuando corresponda la respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
enviadas por los ciudadanos, refacionadas con su area y funciones, dentro de los pardmetros de oportunidad y
calidad.

+ Proyectar los informes de caracter técnico que deba presentar la Oficina a la Gerencia, al Consejo Directivo y/o
ante los entes de control.

« Participar en la evaluacion, control, y monitoreo a la ejecucion de los proyectos de preservacion, conservacion,
proteccion, mejoramiento y recuperacion ambiental de los de los recursos hidricos y los parques publicos,
bulevares, separadores ambientales, zonas verdes y jardines del Distrito de Barranguilia.

« Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del cargo
y el 4rea de desempefio,

Funciones relacionadas con el nivel de| cargo:

» Participar en la elaboracion del plan estratégico de la entidad en el area bajo su cargo, los planes de accidn, los
programas y proyectos, en el marco de su competencia,

+ Aplicar los procedimientos establecidos en el programa de gestion documental de la entidad.

« Aplicar los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios sobre los sistemas de
informacién y bases de datos

» Participar en las actividades pedagogicas y comunicativas que permitan la aplicacion de las politicas de gestion
ética y de comunicaciones definidas al interior de |a entidad.

« Participar en las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de control interno y calidad.

s Apoyar y colaborar a la dependencia que ejerza las funciones de control intemo de gestidn, en et cumplimiento
de sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendaciones que formuie,

Xll. Conocimientos basicos o esenciales

6. Derecho Ambiental Colombiano
7. Administracion Publica.
8. Sistemas de Gestion de la Calidad
9. Administracion de Planes, Programas y Proyectos.
10. Herramientas ofimaticas (Office e Internet)
XlIIl.Competencias comportamentales
Comunes Par nivel jer&rquico

Orientacion a resuitados Experiencia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la direccion Iniciativa
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XV, Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en Derecho vy afines, | relacionada
Administracion, Contaduria Piblica, Economia, Ingenieria
Industria, arquitectural.

Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacidn
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a ley.

Alternativas

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en Derecho vy afines, | relacionada
Administracion, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial, ARQUITECTURA Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

XV. ldentificacion del Empleo

Nivel: Profesional
Dencminacidn del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 08
No. De Cargos: Uno(1)
Dependencia: Cficina de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina de Infraestructura
XVI, Area funcional: Oficina de Infraestructura

XVIl.  Propésito principal

Apoyar y asistir técnicamente al Jefe de la Oficina de Infraestructura para garantizar que los procesos y
procedimientos relacionados con la mision de la dependencia se desarrollen de conformidad con la normatividad

constitucional, legal y reglamentaria vigente. _
XVIlI.  Descripcién de funciones esenciales

s Absolver consultas, emitir conceptos técnicos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con el cumplimiento de |a misidn y objetivos de ta Oficina, de conformidad con la normatividad
vigente.

e Realizar la revisién de los documentos proyectados en la dependencia, de conformidad con los procesos,
procedimientos y normatividad vigente

«  Apoyar y asistir en las actividades de planeacion, coordinacion y control de los procesos, en |as cuales tenga
responsabilidad la Oficina.

+ Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
dependencia, en donde haya sido delegado como supervisor, velando por su correcta ejecucion, de acuerdo
con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

e Proyectar y/o revisar y firmar cuando corresponda la respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones, dentro de los parametros de
oportunidad y calidad.

+  Proyectar los informes de caracter técnico que deba presentar la Oficina a la Gerencia, al Consejo Directivo
y/o ante los entes de control.

¢ Participar en la evaluacion, control, y monitoreo a la ejecucion de los proyectos de preservacion,
conservacion, proteccién, mejoramiento y recuperacion ambiental de los de los recursos hidricos y los
parques pablicos, bulevares, separadores ambientales, zonas verdes y jardines del Distrito de Barranquilla.

l.as demas que le sean asignadas por la autoridad

Funciones relacionadas con el nivel del cargo:

+ Participar en la elaboracién del pian estratégico de la entidad en el area bajo su cargo, los planes de accion,
los programas y proyectos, en el marco de su competencia,

e Aplicar los procedimientos establecidos en el programa de gestion documental de la entidad.

+ Aplicar los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios sobre los sistemas de
informacion y bases de datos

¢ Participar en las actividades pedagdgicas y comunicativas gue permitan la aplicacion de las politicas de
gestion ética y de comunicaciones definidas al interior de la entidad.

« Participar en las actividades requeridas para ta operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestibn y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de control interno y calidad.

+ Apoyar y colaborar a la dependencia que ejerza las funciones de control interno de gestion, en el
cumplimiento de sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendacionas que formule.

XIX. Conocimientos basicos o esenciales

11, Derecho Ambiental Colombiano
12. Administracion Publica.
13. Sistemas de Gestion de la Calidad
14, Administracion de Planes, Programas y Proyectos.
15, Herramientas ofimaticas {Office & Internef)
XX. Competencias comporiamentales

Comunes _ | Por nivel jerarquico

=
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QOrientacion a resultados Experiencia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento def Entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la direcciéon Iniciativa
_ _ XXL. Requisitos de formacién académica y experiencia
Formacion Académica _ Experiencia
_ Alternativas

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
basico de conocimiento en Derecho y afines, | profesional relacionada
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales

I. Identificacion det Emplec

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 06

No. De Cargos: Uno (2)

Dependencia: Oficina Administrativa y Financiera
Cargo Del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Administrativa y Financiera

il.  Area funcional: Oficina Administrativa y Financiera

lil. Prepésito principal

Brindar apoyo administrativo y tecnolégico en la Oficina Administrativa y Financiera en la formulacion, ejecucion y
control de los planes, programas y proyectos encaminados al cumplimiento de los objefivos institucionales, en el
marco de la normatividad vigente.

IV. Descripcidn de funciones esenciales

« Coordinar las actividades administrativas que se desarrollan en la Oficina, garantizando la disponibilidad y el
adecuado uso de los recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos disponibles para los procesos y
procedimientos a Su cargo.

» Apoyar la elaboracidn de planes de corto, mediano y largo plazo sobre compra de equipos, suministros y
mantenimiento de los mismos, para garantizar el adecuado funcionamiento de los recursos tecnolégicos e la
entidad.

+  Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion institucional
{Plan de Desarrollo Distrital, Planes de Accién, Plan Anual de Adquisiciones) programas y proyectos gue

requiera el Distrito, en el marco de su competencia.

+ QCrientar el uso y aplicacién de TICs en el desarrollo de los procesos realizados, garantizando que las mismas
aporten de manera significativa en la calidad y oportunidad de los bienes y servicios que entrega la Oficina.

+ Establecer los mecanismos que sean necesarias en los equipos de computo de la entidad, para que la
informacion y el acceso a Internet sean Uutilizados en forma optima y en cumplimiento de las politicas
institucionales de seguridad y manejo de la informacian.

+ Ejercer de acuerdo a designacidn la Secretaria Técnica del Comité de Corciliacion del Distrito de
Barranquilla, cumpliendo con las funcicnes asignadas y verificando el cumplimento de los compromisos
derivados de la sesiones realizadas, atendiendo el marco legal aplicable

« Apoyar en el desarollo de las actividades de servicio de atencion al ciudadano, de peticiones, quejas y
reclamos que se presenten sobre el desempefio de la entidad.

«  Asistir en el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos asociados con la gestion documental de
la entidad, garantizando el cumplimiento de |a Ley General de Archivos y demas normatividad vigente y
aplicable,

« Participar en los procesos y actividades relacionadas con proveedores, la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distribucion e inventarios de elementos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento
normal de la entidad, velando especialmente porgue se cumplan las normas vigentes sobre estas materias.

s Liderar la formulacion, ejecucién y control del plan de accion de la Oficina.

+ Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

Funciones relacionadas con el nivel del cargo:

e Participar en la elaboracion del plan estratégico de la entidad en el 4rea bajo su cargo, los planes de accidn,
los programas y proyectos, en el marco de su competencia.

e Rendir cuentas e infoermacion a la ciudadania, las entidades publicas y privadas, entes de control politico,
fiscal y social conforme a las normas vigentes

» Participar en las actividades pedagbgicas y comunicativas gue permitan ia aplicacion de las politicas de
gestion ética y de comunicaciones definidas al interior de la entidad.

« Participar en las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de control interno y calidad.

» Apoyar y colaborar a la dependencia que ejerza las funciones de control interno de gestion, en el
cumplimiento de sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendaciones que formule.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Administracién Publica.

Gestion Documental

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Sistemas de Gestion de la Calidad

o
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7. Herramientas ofimaticas (Office e Internet)
Vi. Competencias comportamentales _

Comunes Por nivel jerarquico
Qrientacién a resultados Experiencia Profesional
Qrientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con Ja direccidn Iniciativa

VIl. Requisitos de formacién académica y experiencia
Formacién Académica Experigncia ;

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
basico de conocimienta en: Administracion, Contaduria | relacionada

Publica, Ingenieria Industrial y afines, arquitectura,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

VI Ideritificacion del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 06

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Infraestructura
Cargo Del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Infraestructura

IX. Area funcional; Oficina Administrativa y Financiera

X. Propésito principal

Brindar apoyo administrativo y tecnolégico en la Oficina Administrativa y Financiera en la formulacion, ejecucion y
control de los planes, programas y proyectos encaminados al cumplimiento de los objetivos institucionales, en el
marco de la normatividad vigente.

Xi. Descripcidn de funciones esenciales

«  Coordinar las actividades administrativas que se desarrolian en la Oficina, garantizando la disponibilidad y el
adecuado uso de los recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos disponibles para los procesos y
procedimientos a su cargo.

¢ Apoyar la elaboracion de planes de corto, mediano y largo plazo sobre compra de equipos, suministros y
mantenimiento de los mismos, para garantizar €l adecuado funcionamiento de los recursos tecnoldgicos € la
entidad.

« Orientar el uso y aplicacién de TICs en el desarrollo de los procesos realizados, garantizando que las mismas
aporten de manera significativa en |a calidad y oportunidad de los bienes y servicios que entrega la Ofigina.

e Establecer los mecanismos que sean necesarias en los equipos de computo de la entidad, para que [a
informacion y el acceso a Intemet sean utilizados en forma Optima y en cumplimiento de las politicas
institucionales de seguridad y manejo de la informacién.

+ Apovar en el desarrollo de las actividades de servicio de atencion al ciudadano, de peticiones, quejas y
reclamos que se presenten scbre el desempefio de [a entidad.

« Asistir en el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos asociados con la gestion documental de
la entidad, garantizando el cumplimiento de la Ley General de Archivos y demés normatividad vigente y
aplicable.

¢ Participar en los procesos y actividades relacionadas con proveedores, la adquisicién, almacenamiento,
custodia, distribucién e inventarios de elementos, equipos y demés bienes necesarios para el funcionamiento
normal de Ia entidad, velando especialmente porque se cumpian las normas vigentes sobre estas materias.

e Liderar la formulacién, ejecucion y control del plan de accion de la Oficina.

o Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

Funciones relacionadas con el nivel def cargo:

« Participar en Ia elaboracion del plan estratégico de la entidad en el area bajo su cargo, los planes de accién,
los programas y proyectos, en el marco de su competencia.

« Rendir cuentas e informacién a la ciudadania, las entidades publicas y privadas, entes de control politico,
fiscal y social conforme a las normas vigentes '

+ Participar en las actividades pedagégicas y comunicativas que permitan la aplicacién de las politicas de
gestion ética y de comunicaciones definidas al interior de la entidad.

s Participar en las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
nermatividad vigente en materia de control interno y calidad.

« Apoyar y colaborar a la dependencia que ejerza las funciones de control intemo de gestion, en el
cumplimiento de sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendaciones que formule.

¥1. Conocimientos basicos o esenciales

8. Administracion Publica.

9. Gestién Documental

10. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
11. Sistemas de Gestion de la Calidad

12. Administracion de Programas y Proyectos.

13. Metodologias de planeacion y proyectos del DNP.
jerramientdSibfimaticas.(Office e Internet) -C:T
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Xl)l.Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados Experiencia Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entormno
Transparencia Construccidn de relaciones
Compromiso con la direccién Iniciativa
XV, Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en: Administracién, Contaduria | relacionada

Publica, Ingenieria Industrial y afines, arguitectura,
Ingenieria de Sistemas, Telemaética y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

XV. ldentificacién del Empleo

Nivel; Profesional
Denominacidén del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 02
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de infra estructura
Cargo Del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Infraestructura
XVL Area funcional: Oficina Administrativa y Financiera
. XVIL. Proposito principal
Administrar e implementar procesos y procedimientos que contribuyan al cumplimiento de los planes, programas y

proyectos definidos en la oficina de Infra estructura, mediante la aplicacion de melodologias, herramientas

tecnologias propias de su formacion y experiencia, contribuyendo asi al logro de la misidn, fos objetivos

institucionales y la normatividad vigente que le aplique.
XVill. Descripcidn de funciones esenciales

+  Aplicar conocimiento profesional ta formulacion e implementacion de los planes, programas y proyectos para
el disefio y control de obras de la infraestructura, de acuerdo a los procesos y procedimientos existentes y la
normatividad vigente.

» Participar en la elaboracién de los pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar por la dependencia,
independientemente del tipo de contratacion, con el fin de aportar su conocimiento técnico y experiencia...

« Acompafar las actividades relacionadas con la priorizacién y programacién de los proyectos a ejecutarse.,

» Participar en la evaluacién de los disefios definitivos, estudios y especificaciones tecnicas, planteando
alternativas de solucidn para las obras contratadas y las que estén en ejecucion.

» Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por la Dependencia,
en donde haya sido delegado como Supervisar en el marco de las competencias asignadas, propendiendo
por su correcla ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractuaimente y a la normatividad vigente,

» Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con la oficina, encaminados al cumplimiento de
Ja mision y Ios objefivos institucional€s

» Las demas gque le sean asignadas por la autoridad competenie y que estén acordes con la naturaleza del

. cargo y el area de desempefio.

Funciones relacionadas con el nive| del cargo:

» Participar en la elaboracion del plan estratégico de la entidad en el area bajo su cargo, los planes de accidn,
los programas y proyectos, en el marco de su competencia.

e Rendir cuentas e informacién a la ciudadania, las entidades pablicas y privadas, entes de control politico,
fiscal y social conforme a las normas vigentes

» Participar en las actividades pedagogicas y comunicativas que permitan la aplicacion de las politicas de
gestion ética y de comunicaciones definidas al interior de la entidad.

« Participar en las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de control interno y calidad.

« Apoyar y colaborar a la dependencia que ejerza las funciones de control interno de gestion, en el
cumplimiento de sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendaciones que formule.

XiX. Conocimientos basicos o esenciales

15. Administracion Pablica.
18. Gestion Documental
17. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
18. Sistemas de Geslion de la Calidad
19. Administracién de Programas y Proyectos.
20. Metodologias de planeacion y proyecios del DNP.
21. Herramientas ofimaticas (Office e Internet)
XX. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
QOrientacién a resultados Experiencia Profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia .. Construccion de relaciones
Callel dR9g8va3 - ‘

Barranquilla, Colombla
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XX Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en: Ingenieria civil y afines, | relacionada

arquitectura y afines, Tarjeta profesional en los casos
requeridos por 12 ley.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Barranquilla a los 25 dias del mes de junio de 2019

ALBERTO MARIO SALAH ABELLO
GERENTE ADI

s
PR T TN Calle 34 No. 43 - 31 Piso 7 Wo_J
® & id CapivaL DE VIDA 2 -

garranquilia, Colombia
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